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Tyon toimeksiantaja on Janakkalan seurakunta. Seurakunnalta puuttui yhteinen,
ajantasainen perehdyttamissuunnitelma, silla kaytdéssa oli vain vanhentuneita papereita
mapissa.

Tyon tavoitteena oli tehda perehdyttamissuunnitelma, joka palvelee perehtyjia ja
esihenkilditéa seka muita perehdyttamistyota tekevia. Suunnitelmassa on huomioitu
perehdyttamisen sisaltd, menetelmat, aikataulu seka vastuut. Perehdyttamissuunnitelmaa
noudattamalla perehdyttaminen on laadukasta ja tehokasta. Hyva perehdytys tukee
tydhyvinvointia ja tydssa viihtyvyytta. Uudet tydntekijat saavat tarvittavat tiedot ja he
integroituvat organisaatioon hyvin.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys koostuu perehdyttamisen kasitteesta,
perehdyttamissuunnitelmasta seka perehdyttdmisprosessista, johon kuuluu suunnittelu,
toteuttaminen, seuranta ja kehittaminen.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena, jossa seurakunnan perehdyttdmiseen
littyvaa kokemusperaista tietoa kartoitettiin teemahaastattelemalla alle kaksi vuotta
seurakunnan palveluksessa ollutta henkilostoa, heidan esihenkilditaan seka johtoa. Analyysi
tehtiin sisallon analyysilla, ja haastattelujen litteroitua tekstia peilattiin tutkimusongelmaan ja
kysymyksiin.

Teoriaan perustuen saatiin nakemys siita, mita perehdyttamiseen kuuluu, miksi
perehdyttaminen on tarkeaa, miten perehdyttamisprosessi pitaa suunnitella ja toteuttaa ja
minkalainen perehdyttdmismateriaali vastaa seurakunnan tarpeita. Tutkimuksessa kavi ilmi,
etta kirjallinen yhteinen perehdyttdmissuunnitelma on tarpeen ja sen kayttédnottoa odotetaan
kovasti. Perehdyttamiseen toivotaan suunnitelmallisuutta, aikaa ja aikataulutusta. Halu
perehdyttda hyvin on olemassa, mutta resurssien koetaan olevan niukat juuri materiaalin ja
tybajan suhteen. Lapi tutkimuksen nousi kuitenkin esiin perehtyjien positiivinen kokemus
siita, etta koko tydyhteisd on ottanut heidat vastaan ystavallisesti ja auttavaisesti.

Merkittaviksi tuloksiksi nousivat seurakuntatyén omien erityispiirteiden avaaminen ja
opastaminen seka tyoajattomaan tyohon liittyvat asiat. Lisaksi nousi esille lukuisia isompia ja
pienempia asioita, jotka kaikki on huomioitu opinnaytetyon tuloksena syntyneessa
Janakkalan seurakunnan perehdyttamissuunnitelmassa. Perehdyttamissuunnitelman
litteeksi tehtiin perehtymisen seurantalomake, jonka avulla perehtyminen aikataulutetaan,
vastuutetaan ja suunnitelman toteutumista seurataan. Perehdyttamiseen liittyvat aineistot on
koottu Janakkalan seurakunnan intranetin Tervetuloa téihin Janakkalan seurakuntaan!
-sivustolle.
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This thesis was commissioned by the Janakkala Parish. The parish lacked a unified
onboarding plan, as only outdated papers in a folder were being used.

The purpose of this study was to create an onboarding plan that serves both the newcomers
and their supervisors, as well as others involved in the onboarding process. The plan
includes the content, methods, schedule and responsibilities of the onboarding process. By
following the plan, onboarding will be efficient and high quality, and it will support job well-
being and job satisfaction. New employees will receive the necessary information and
integrate well into the organization.

The theoretical framework of this thesis consists of the concept of onboarding, the
onboarding process, which includes planning, implementation, monitoring, and development,
as well as the onboarding plan itself.

The research was conducted as a qualitative study. Experiential knowledge related to the
onboarding was gathered through thematic interviews. The employees who had worked less
than two years, their supervisors and the management were interviewed. The analysis was
conducted using content analysis. The transcribed interview texts were compared to the
research problem and questions.

Based on the theory, an understanding was gained of the following issues: what onboarding
entails, why onboarding is important, how the onboarding process should be planned and
implemented, and what kind of onboarding material meets the needs of the parish. The study
revealed that a written onboarding plan is necessary and eagerly awaited. There is a desire
for a more structured approach, dedicated time, and scheduling for onboarding. There is a
strong desire to provide good onboarding, but particularly resources of materials and work
time are perceived as limited. However, throughout the study, the newcomers' positive
experience of being warmly and supportively welcomed by the entire work community was
evident.

Significant results included the explanation and guidance regarding the unique
characteristics of parish work and matters related to non-standard work hours. Additionally,
numerous smaller and larger issues were identified, and they all have been considered in the
onboarding plan developed for the Janakkala Parish as a result of this thesis. An onboarding
follow-up form was created as an attachment to the plan, which allows for the scheduling,
assignment of responsibilities, and monitoring of the onboarding process. All materials
related to onboarding have been compiled on the Janakkala Parish intranet page titled
"Welcome to work at Janakkala Parish!".
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1 Johdanto

1.1 Taustaa tyolle

Perehdyttdminen on tarkea, kallis ja merkittavia resursseja vaativa suunnitelmallinen
prosessi, joka onnistuessaan tuo monenlaista etua ja on positiivisen tyénantajamielikuvan
tekija (Eklund, 2021, s. 25). Uusi tyOntekija tarvitsee ja ansaitsee kaiken mahdollisen tuen
oppimiselleen. Koska han on vastuussa omasta oppimisestaan, kutsutaan hanta mieluummin
perehtyjaksi kuin perehdytettavaksi. (Kupias & Peltola, 2019, s. 214) Vasta kun
organisaatiossa ymmarretaan perehdytyksen hyddyt ja varataan prosessin kehittamiseen
tarvittavat resurssit, voi myos perehdytyksen suunnittelu ja toteutus onnistua. Onnistumisen
edellytykset synnytetaan jo rekrytointiprosessin aikana. Huonon perehdytyksen myaéta
perehtyja voi jopa paatya lopettamaan tydsuhteen. Tama on kaikista kallein vaihtoehto, ja

rekrytointiprosessi alkaa uudestaan, samoin perehdyttdminen. (Eklund, 2021, ss. 25, 33, 34)

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimii tydnantajani Janakkalan seurakunta. Janakkalan
seurakunnan uusien tydntekijdiden perehdyttdmisessa ei ole ollut kaytdssa yhteista
suunnitelmaa. Perehdyttamismateriaalit ovat vanhentuneita papereita mapissa, jota kukaan
ei ole pitkdan aikaan ja jarjestelmallisesti paivittanyt. 40 henkildn tydyhteisdssa tama on iso
haaste. Kun uusi henkild aloittaa, perehdytykselle ei ole seurantaa ja sen onnistuminen on
kiinni esihenkilon omista tiedoista, kekselidisyydesta ja viitselidisyydesta. Perehdyttdmiseen
liittyvissa rooleissa ja vastuissa on ollut epaselvyytta. Joillakin esihenkildilla on ollut myds
kirjallisia suunnitelmia, mutta osalla ei. Tasta kaikesta on seurannut tydyhteiséssa ongelmia,
ja tydhyvinvointi on karsinyt niin uusien tyontekijoiden, esihenkildiden kuin muiden
tyokavereiden osalta, kun asiat ovat menneet pieleen tai ainakin mutkistuneet vain sen takia,

ettad kukaan ei ole muistanut kertoa/ohjeistaa.

Seurakunnassa on loppuvuonna 2023 otettu kayttoon tydyhteisdbn ensimmainen intranet.
Perehdytysmateriaalit kootaan intranetiin niin, etta tietyt osat, kuten
perehdyttamissuunnitelma ja perehtymisen seurantalomake ovat sieltd myos helposti

ladattavissa ja tulostettavissa.

Tassa opinnaytetyossa keskitytaan erityisesti uuden tyontekijan perehdyttamiseen, mutta
aineistoa on tarkoitus hyodyntaa ja soveltaa myos muissa perehdyttamista vaativissa
tilanteissa, esimerkiksi tyontekijan palatessa pitkalta poissaolojaksolta. Tydntekijdiden

kehittdminen, kouluttaminen ja uuden oppiminen tydsuhteen aikana on rajattu opinnaytetydn



ulkopuolelle. Opinnaytetydssa kaytetaan seka viranhaltijoista etta tydsuhteisista

tyontekijoista nimitysta tydntekija.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Janakkalan seurakunta on kantahamalainen maalaisseurakunta. Paikkakunta elaa vahvasti
kulttuurista ja luonnosta, ja seurakuntaelaman ja -toiminnan keskuksia ovat 500-vuotias
Pyhan Laurin kirkko, Turengin ja Tervakosken seurakuntakeskukset kirkkoineen ja kaksi

vuotta sitten peruskorjattu Rantalahden leirikeskus.

Janakkalan seurakunnassa tyoskentelee noin 40 eri alojen ammattilaista monipuolisissa
tehtavissa. Hengellisen tyon lisaksi I0ytyy myos maallisia tehtavia. Pappien, kanttorien ja
suntioiden lisdksi seurakunnan palveluksessa on hallinnollisia tehtavia hoitavia henkilsita,
kuten toimistosihteeri, henkildstésihteeri, toimistopaallikké ja talouspaallikkd seka
kasvatustyota tekevia lastenohjaajia, lapsitydnohjaaja, perhetyénohjaajia ja nuorisotydn
ohjaajia. Kirkon auttamistyota tekevia tyontekijoita kutsutaan diakoniatyontekijoiksi. Lisaksi
seurakunnassa on hautausmaa- ja puutarhatyota seka kiinteistotyota tekevia tyontekijoita ja

viestintaasiantuntija.

Henkilosto tydskentelee monessa eri kiinteistdssa eri puolilla Janakkalaa. Tama tuo
haasteen my6s perehdyttamiselle — uuden henkildn olisi hyva mahdollisimman nopeasti
oppia toimimaan oikein eri paikoissa, joissa kussakin on omanlaisiaan kaytantoja, kuten

esimerkiksi vaihtelevat kulunvalvonta- ja halytysjarjestelmat.

Perehdyttamisen kehittdminen on tarkeaa Janakkalan seurakunnalle, koska henkilostossa
tapahtuu koko ajan muutoksia. Aikaisemmin henkildstd on seurakuntatydssa ollut varsin
sitoutunutta ja tydurat saman seurakunnan palveluksessa ovat olleet pitkid. Kuten koko
yhteiskunnassa, myds seurakuntatydssa sitoutuminen yhteen ja samaan tyénantajaan on
merkittavasti vahentynyt. Talla hetkelld 2/3 henkildstdsta on myoés yli 50-vuotiaita, joten
elakoitymisia tulee lahivuosina olemaan paljon. Seurakunta tyollistda vuosittain myds kausi-

ja kesatyontekijoitd. Heista suurin osa tydskentelee hautausmaalla ja rippikoulutyéssa.



1.3 Opinnaytetyon tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Kehittamistydssa sanallistetaan ja jaetaan ammatillista tietoa, muodostetaan uutta tietoa
toiminnan kehittdmiseksi ja I16ydetdan kehittamista vaativat asiat ja niille ratkaisut (Kostamo
ym., 2022, s. 22). Tama opinnaytetyd on kehittamistyd, toiminnallinen opinnaytetyo, jonka
tavoitteena on perehdyttdmissuunnitelma, joka palvelee Janakkalan seurakunnan koko
henkildstda, mutta erityisesti uusia tulokkaita eli perehtyijia ja esihenkil6itd seka muita
perehdyttamisty6ta tekevid. Perehdyttdmissuunnitelmassa on huomioituna perehdyttamisen
sisaltd, menetelmat, aikataulu ja vastuut ja sitd noudattamalla perehdyttdminen on
laadukasta, tehokasta ja tydnhyvinvointia seka tyossa viihtyvyytta tukevaa.
Perehdytyssuunnitelman myo6ta uudet tyontekijat saavat tyon tekemiseen tarvittavat tiedot ja

he integroituvat organisaatioon hyvin.

Opinnaytetydn alatavoitteita ovat perehdyttamisen kasitteen ja merkityksen ymmartaminen,
perehdyttamisprosessin suunnittelu, perehdyttamisprosessin toteuttamisen suunnittelu ja

perehdyttamismateriaalien laatiminen. Niihin liittyvat tutkimuskysymykset ovat:

e Mita perehdyttdmiseen kuuluu ja miksi perehdyttaminen on tarkeaa?

e Miten perehdyttdmisprosessi tulee suunnitella?

e Miten perehdyttamisprosessi toteutetaan?

¢ Minkalainen perehdyttdmismateriaali vastaa Janakkalan seurakunnan tarpeita ja

kuinka se toteutetaan?



2 Tyon metodologia

Opinnaytetyossa kaytetaan laadullista eli kvalitatiivista tutkimusotetta. Laadullisessa
tutkimuksessa tavoitteena on tutkimuskohteen ymmartaminen. Tutkimus kuvaa todellista,
moninaista elamaa, ja kohdetta pyritdan tutkimaan kokonaisvaltaisesti. Tutkimuksessa
hyédynnetaan tutkijan havaintoja ja hdnen kdymiaan keskusteluja. Aineiston hankinta
perustuu laadullisiin metodeihin, joissa tutkittavien rooli on merkittdva. Tutkimuksen otanta
tehdaan tarkoituksenmukaisesti ja tutkimus etenee joustavasti, tarvittaessa uudelleen
muotoutuen. Tutkimuksen tapaukset ovat ainutlaatuisia, samoin aineiston tulkinta. Tutkimus
pyrkii ymmartamaan tutkimuskohdetta, mutta paatelmia ei tehda yleistettavyytta varten.
(Hirsjarvi ym., 2009, ss. 164, 181-182)

2.1 Toiminnallinen tutkimus

Toiminnallisessa opinnaytetydssa perustelut tuotoksen ratkaisuihin kootaan esimerkiksi
l&hdekirjallisuudesta. Tarvitaan myds toiminnallista tietoa ammatillisesta arjesta. Taman
tiedon mukaan saaminen vaatii menetelmallisia keinoja, kuten haastatteluita. Kehittamistyon
tueksi kerattavan aineiston voi jaotella esimerkiksi faktanakdkulman ja tulkinnallisen
nakokulman mukaan. Faktandkdkulmaan kuuluvat opinnaytetydntekijasta riippumattomat
aineistot, kuten strategiat ja arvot seka oppaat ja ohjeistukset. Tulkinnallisen nakdkulman
aineistot, kuten kyselyt ja haastattelut taas ovat opinnaytetydntekijasta riippuvaisia.
(Kostamo ym., 2022, ss. 21-22, 47)

Toiminnallisen opinnaytetydn kehittamistyon aineistot voidaan siis koota kuulemalla
kehittamisen kohteen kayttajan tai kokijan henkilokohtaisia kokemuksia, jotka auttavat
ymmartamaan kehittamiskohteen todellisuutta. Tata tietoa peilataan aiheesta aikaisemmin
kaytyihin keskusteluihin ja aineistoihin, jotta tiedon varmuudesta vakuututaan.
Toiminnallisessa opinnaytetydssa kokemusten keradminen ei rajoitu haastattelutilanteisiin,
vaan kehittamiseen tarvittavia kokemuksia kertyy jatkuvasti mm. sosiaalisissa tilanteissa ja

toimeksiantajan kanssa keskustellessa. (Kostamo ym., 2022, ss. 53, 56-57)

2.2 Haastattelu tutkimusmenetelmana

Haastattelut ovat vuorovaikutustilanteita, jotka voidaan jakaa neljaan erilaiseen
haastattelutyyppiin: strukturoitu haastattelu, puolistrukturoitu haastattelu, teemahaastattelu ja

avoin haastattelu, jota usein kutsutaan syvahaastatteluksi (Eskola & Suoranta, 2014, ss. 86—
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87). Tassa opinnaytety0ssa kaytettiin teemahaastattelua. Teemahaastattelu perustuu siihen,
ettd haastateltavat ovat kokeneet jonkin tilanteen, kuten tassa tapauksessa perehdyttdmisen.
Haastattelija on perehtynyt aihepiiriin ja tehnyt sen perusteella haastattelurungon.
Haastattelu kohdistuu haastateltavien subjektiiviseen kokemukseen tilanteesta, jossa he ovat
olleet ja haastattelu toteutetaan keskustelemalla asioista teemoittain. Teemahaastattelu on
puolistrukturoitu menetelma. Haastattelun teemat ovat kaikille samat, mutta kysymysten

muoto ja jarjestys vaihtelee. (Hirsjarvi & Hurme, 2010, ss. 47-48)

Teemahaastattelussa ei laadita tarkkaa kysymysten listaa, vaan teema-alueluettelo. Taman
pohjalta haastattelija voi syventaa keskustelua niin pitkalle kuin tutkimus vaatii ja
haastateltava mahdollistaa. (Hirsjarvi & Hurme, 2010, ss. 66-67)

Haastatteluteemoiksi uusien tydntekijdiden osalta muodostuivat omat kokemukset
perehdyttadmisesta, perehdyttédmisen nykytilan arviointi ja perehdyttémisen kehittdminen.
Esihenkildiden ja johdon teemat olivat omat kokemukset perehdyttéjénéa
toimimisesta/seurakunnan perehdyttédmisesta, perehdyttdmisen nykytilan arviointi ja

perehdyttdmisen kehittédminen.

Haastattelu voidaan toteuttaa yksilo-, pari- tai ryhmahaastatteluna. Yleisimmin kaytetty tapa
on yksildhaastattelu. Haastattelu voidaan tehda kasvokkain, puhelimitse, sahkdpostilla tai
nykypaivana jollain sahkdisella alustalla, kuten Zoom tai Teams. (Kananen, 2017, ss. 111—

114) Opinnaytetyon haastattelut tehtiin yksildhaastatteluina.

Janakkalan seurakunnan perehdyttamiseen liittyvaa kokemusperaista tietoa kartoitettiin
teemahaastattelemalla alle kaksi vuotta sitten aloittanutta henkilostoa, heidan esihenkilditaan
seka johtoa. Haastattelujen myota vahvistui tarve perehdyttamissuunnitelman laatimiselle.
Haastattelujen lisaksi aineistoa tdydennettiin tydyhteisdssa muuten kuultujen ja havaittujen

asioiden perusteella.

Kun tietoja kerataan haastattelemalla, mahdollistuu tutkijan ja haastateltavan valille luonteva
keskustelu, jossa tutkijalla on mahdollisuus oikaista vaarinymmarryksia, toistaa kysymyksia

tai selventaa asioita. Haastattelun etu on sen joustavuus ja etta tarvittaessa haastattelija voi
merkata muistiin myds eleisiin tai vaikkapa danensavyyn liittyvia asioita. Tarkeinta kuitenkin

on saada mahdollisimman paljon informaatiota tutkimuksen kohteesta.

(Tuomi & Sarajarvi, 2018, ss. 84-86)

Kun tutkimus toteutetaan laadullisena, tutkimusaineiston kokoa saatelee aineiston laatu, ei

sen maara eika yleistettavyytta tavoitella ainakaan siind maarin kuin maarallisessa



tutkimuksessa. Tarkeaa on, etté analyysi tehdaan perusteellisesti. (Vilkka, 2015, s. 150)
Haastateltujen valinta oli harkinnanvaraista perustuen siihen, etta yli kaksi vuotta
tydskennelleiden voi olla jo vaikea muistella tydsuhteen alkumetrien tapahtumia.
(Eskola & Suoranta, 2014, ss. 61-62)

Haastatteluajankohdat ja -paikat kannattaa sopia hyvissa ajoin. Hyvassa haastattelupaikassa
keskustelu on mahdollisimman hairidtonta. Myos haastateltavan ja haastattelijan
istumispaikat kannattaa pohtia valmiiksi, jotta haastateltava ei istu lilan kaukana
haastattelijasta, silla tuolloin luottamuksellisuuden tunne voi karsia. Haastatteluun tarvittava
aika vaihtelee suuresti ja se johtuu usein haastateltavasta. Haastatteluihin kannattaa siis
varata reilusti aikaa, jotta voidaan myds kdyda vapaamuotoista keskustelua ennen ja jalkeen
haastattelun. Teemahaastatteluun kuuluu haastattelun tallentaminen. Kun haastattelu
tallennetaan, siihen pitaa olla haasteltavalta lupa.

(Hirsjarvi & Hurme, 2010, ss. 73-75, 90-92)

2.3 Haastattelujen toteuttaminen

Kaikki alle kaksi vuotta tdissa olleet suostuivat haastatteluun ja opinnaytety6ta varten
teemahaastateltiin huhtikuussa 2024 seitsemaa uutta henkilda. Haastateltavista kuusi oli
aloittanut tydssaan vuonna 2023, ja yksi vuonna 2022. Heidan lisdkseen haastateltiin
seitseman uuden henkilon esihenkildita ja seurakunnan johtoa, eli kirkkoherraa ja
talouspaallikkda. Esihenkildita oli nelja ja he kaikki, kuten myos kirkkoherra ja talouspaallikko

suostuivat haasteltaviksi.

Suostumusta haastatteluun tiedusteltiin kaikilta haastateltavilta ensin sahkopostilla. Sen
jalkeen haastatteluajat sovittiin kaikkien kanssa kasvotusten tai sdhképostilla. Haastatelluille
kerrottiin, ettd haastatteluun osallistuminen on taysin vapaaehtoista, kaikki vastaukset
kasitellddn anonyymeina ja haastattelussa mainitut henkilénimet korvataan litteroinnissa
sanoilla esihenkild, kollega jne. Teemahaastattelut tehtiin kasvokkain Turengin
seurakuntakeskuksessa ja Tarinmaan seurakuntatalolla. Haastattelut tehtiin haastateltavien
tybdaikana kahden kesken rauhallisessa paikassa, jotta varmistettiin haastattelulle
hairiéttdmyys ja luottamuksellisuus. Haastatteluille varattiin tunti, joka oli riittdva aika kaikkien
kohdalla. Haastattelut tallennettiin osittain tekemalld muistiinpanoja ja osittain tallentamalla

ne puhelimen aaninauhurilla. Tallentamiseen kysyttiin haastateltavilta lupa.

Haastattelujen jalkeen litterointi tehtiin heti Iahipaivina. Litteroinnin kolmesta tasosta kaytettiin

yleiskielista litterointia. Sanantarkalle litteroinnille kaikkine dannahdyksineen ei ollut tarvetta



ja propositiotason litterointi taas olisi ollut liilan epatarkkaa. (Kananen, 2008, s. 80)
Aéanitallenteet ja paperimuistiinpanot tuhottiin heti sen jalkeen, kun muistiinpanot oli siirretty
tai aanitallenne litteroitu tietokoneelle tekstinkasittelyohjelmaan. Tekstinkasittelyohjelmaan
tallennetut aineistot sailytetdan opinnaytetyontekijan tyotietokoneen yksityisella
verkkoasemalla, kunnes opinnaytety®d on hyvaksytty ja julkaistu. Sen jalkeen aineistot
tuhotaan. Haastateltavat eroteltiin muistiinpanoissa ja tekstinkasittelyohjelmassa aakkosilla
haastateltava A, haastateltava B jne. Litteroinnissa tekstista haivytettiin henkildiden nimet
korvaamalla ne esimerkiksi esihenkild tai kollega-sanalla. Tutkimustulosten yhteydessa ei
mainita haastateltavien nimia tai heidan titteleitdan. Tassa tutkimuksessa kaytetyn aineiston

katsotaan olevan anonyymia, silla haastateltuja ei pysty tunnistamaan.

2.4 Analysointimenetelma ja analysoinnin toteuttaminen

Tutkimuksen paavaiheet ovat aineiston analysointi, tulkinta ja johtopaatésten teko.
Vastaukset tutkimusongelmiin selviavat analyysia tehdessa. Analyysitapojen valintaan ei ole
mekaanisia saantoja. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa analyysia ei tehda tietyssa
tutkimusprosessin vaiheessa vaan pitkin matkaa. Aineiston kasittely kannattaa kuitenkin
tehda mahdollisimman pian keruuvaiheen jalkeen. Talloin aineisto aidosti kiinnostaa tutkijaa
ja sita voidaan viela tarvittaessa helposti taydentaa ja selventaa.

(Hirsjarvi ym., 2009, ss. 221-223)

Aineiston runsaus ja elamanlaheisyys usein haastavat analyysivaihetta. Analyysitapoja on
monia ja ne voidaan karkeasti jakaa selittamiseen pyrkiviin ja ymmartamiseen pyrkiviin.
Selittaviin tutkimuksiin kaytetdan usein tilastollisia analyyseja ja paatelmia, kun taas
ymmartamiseen keskittyvissa tutkimuksissa suositaan yleensa laadullisia menetelmia ja
johtopaatoksia. On tarkeaa valita tutkimuksen tavoitteisiin parhaiten sopiva
analyysimenetelma, joka vastaa tutkimuskysymyksiin. Yleisimmat analyysimenetelmat ovat
teemoittelu, tyypittely, sisallonanalyysi, diskurssianalyysi ja keskusteluanalyysi.

(Hirsjarvi ym., 2009, ss. 224-225)

Tutkimuksen analyysimenetelmaksi valittiin sisallonanalyysi. Tuomen ja Sarajarven mukaan
(2018, s. 117) sisadlldbnanalyysi on laaja kasite, joka voi viitata seka teoreettiseen
viitekehykseen ettd kaytdnndn analyysimenetelmaan. He maarittelevat sisallénanalyysin
sisallon erittelyksi, jossa tekstiaineistoa kasitellaan kvantitatiivisesti, seka varsinaiseksi

sisallonanalyysiksi, jossa aineistoa tutkitaan laadullisesti.



Sisalldonanalyysin tavoitteena on tiivistaa aineiston sisaltd sanalliseen, yleistettavaan
muotoon ja luoda ilmiésta selked ja ymmarrettava sanallinen kuvaus. Tarkeaa on
perusteellinen perehtyminen aineistoon. Sisallénanalyysi alkaa aineiston pelkistamisella el
redusoinnilla. Sisaltéa analysoidessa litteroitua tekstia tarkastellaan tutkimusongelmaan ja
-kysymyksiin peilaten. Niiden pohjalta tekstista poimitaan kokonaisuudet, jotka liittyvat
tutkittavaan ilmiédn. Kokonaisuuksista muodostetaan koodit, jotka kuvaavat sisaltéa.
Klusteroinnissa koodatusta aineistosta etsitddn samankaltaisuuksia tai eroavaisuuksia el
tehdaan aineiston luokittelu, jolloin katsotaan, mitka koodit muodostavat oman ryhmansa.
Talle ryhmalle ja luokalle annetaan nimi. Yhdeksi luokaksi ryhmitelldaan kaikki samaan asiaan
liittyvat kasitteet. Luokka nimetaan sisaltoa kuvaavalla nimelld. Abstrahointivaiheessa
oleellinen tieto erotetaan epaoleellisesta ja muodostetaan teoreettinen kasitteisto.
Luokitukset yhdistetaan laajemmiksi kasitteiksi.

(Kananen, 2008, s. 94; Kananen, 2017, ss. 131-132)

Aineisto koostui seitsemasta litteroidusta perehtyjan ja kuudesta litteroidusta esihenkildn tai
johdon edustajan haastattelusta. Perehtyjien haastattelut nimettiin perehtyja A, perehtyja B ja
niin edelleen. Esihenkildiden ja myds johdon haastattelut nimettiin kaikki esihenkild A ja niin
edelleen. Aineisto kaytiin useaan kertaan lapi sekd anonymiteetin varmistamiseksi etta

sisallon sisaistamiseksi.

Taman jalkeen haastattelun vastaukset varikoodattiin teemoittain, jotta aineiston kasittely ja
ymmartaminen olisi tehokkaampaa. Esihenkildiden ja johdon vastaukset varikoodattiin

punaisella, sinisella ja oranssilla:

e Omat kokemukset perehdyttdjana toimimisesta/seurakunnan perehdyttamisesta
(punainen)
e Perehdyttamisen nykytilan arviointi (sininen)

e Perehdyttamisen kehittdminen (oranssi)

Perehtyjien vastaukset varikoodattiin muuten samoin, mutta punaisella koodattiin "omat
kokemukset perehdyttamisesta perehtyjand”. Tassa vaiheessa vastausten annettiin
tarkoituksella sekoittua niin, etté ne eivat enaa ole yhdistettavissa siihen, kuka vastaajista A,

B ja niin edelleen oli kyseessa.

Taman jalkeen seka esihenkildiden/johdon vastaukset ettd perehtyjien vastaukset siirrettiin
teemoittain omiksi tiedostoiksi (omat kokemukset, arviointi ja kehittdminen). Nain syntyneet

kuusi tiedostoa kukin varikoodattiin uudestaan seuraavasti:



Esihenkilét ja johto

¢ esihenkildiden/johdon omat kokemukset perehdyttajana/seurakunnan
perehdyttamisesta
o Resurssit ja tuki (sininen)
o Oma rooli (ruskea)
o Valmistautuminen (oranssi)
o Vuorovaikutus (punainen)
o Haasteet (lila)
o Onnistumiset (vihred)
o Uuden henkilon integroituminen (vaaleanpunainen)
e perehdyttdmisen nykytilan arviointi esihenkildiden/johdon ndkdkulmasta
o Perehdyttamisen vahvuudet (vihred)
o Perehdyttdmisen heikkoudet (punainen)
o Perehdytysprosessi (sininen)
e perehdyttdmisen kehittdminen esihenkildiden/johdon nakdkulmasta
o Tarvittavat resurssit ja tuki (punainen)

o Parannus- ja muutosehdotukset (musta)

Perehtyjat

e perehtyjien omat kokemukset perehdyttamisesta
o Hyva kokemukset (vihred)
o Neutraalit kokemukset (musta)
o Huonot kokemukset (punainen)
o Odotukset (sininen)

o Tydhyvinvointi ja viihtyvyys (oranssi)

e perehdyttdmisen nykytilan arviointi perehtyjien nakdkulmasta
o Perehdyttdmisen vahvuudet (vihrea)
o Perehdyttdmisen heikkoudet (punainen)
o Perehdyttajan saatavilla olo (sininen)
o Perehdytyksen ty6ta vastaaminen (musta)

o Perehdytys vs. aikaisemmat kokemukset (oranssi)

e perehdyttamisen kehittaminen perehtyjien nakokulmasta

o Puutteelliset asiat/Unohdetut asiat (musta)
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o Parannus- ja muutosehdotukset (sininen)

2.5 Seurakunnan perehdyttamissuunnitelman ja perehtymisen

seurantalomakkeen laatiminen

Seurakunnan perehdyttdmissuunnitelma laadittiin perustuen tdman opinnaytetydn
teoreettiseen viitekehykseen ja tutkimuksessa esiin tulleisiin asioihin. HenkilGilla, jotka
perehdyttamista toteuttavat, ei todennakdisesti ole perehdyttamiskoulutusta eikad valttamatta
myo6skaan aikaisempaa perehdyttamiskokemusta. He eivat aina ole esihenkiléita eika heilla
kaikilla ole henkildjohtamiseen liittyvaa koulutusta. Siksi seurakunnan
perehdyttamissuunnitelman kappaleissa 1-5 kuvataan yleisella tasolla opinnaytetyén
teoreettiseen viitekehykseen perustuen, miksi perehdytetaan, mitka ovat perehdyttamiseen
ja perehtymiseen liittyvat vastuut, mita tavoitteita perehdyttamisella on ja kuinka
perehdyttamista valmistellaan. Perehdyttaminen kuvataan myds prosessina, joka koostuu
kuudesta osa-alueesta: vastuualueet ja tyotehtavan tavoitteet, tyotehtavan opastus,

organisaation toiminta, prosessit ja kaytannot, verkostot seka kehittymisen seuranta.

Perehdyttdmissuunnitelman kappaleeseen 6 "Perehdyttamisen vaiheet” koottiin ensin
teoreettisen viitekehyksen pohjalta seuraavat vaiheet: ennen tydn aloitusta, vastaanotto
ensimmaisena tydpaivana, ensimmainen tyopaiva, ensimmainen tyoviikko, ensimmainen
tybkuukausi, koeaika ja perehdyttdminen omaan tehtavaan. Naiden vaiheiden alle lisattiin

kaikki teoreettiseen viitekehykseen perustuvat yleiset perehdyttamisasiat.

Tutkimuksessa esiin nousseet perehdyttdmisen kehitysehdotukset ja muut huomiot koottiin
ensin listaksi. Listan asiat ryhmiteltiin ja jaettiin perehdyttdmissuunnitelman eri vaiheisiin. Sen
jalkeen eri vaiheisiin liittyvista asioista muodostettiin vield erilaisia kokonaisuuksia. Naista
kokonaisuuksista kirjoitettiin seka yksinkertaisia etta yksityiskohtaisia ohjeistuksia. Esim.
nimikylttien osalta riittdvaksi katsottiin ohjeistus "luovutetaan nimikyltit ovenpieleen ja
rintapieleen”. Sen sijaan tutkimuksen perusteella "otetaan tyopuhelin kayttéon” ohjeistusta
laajennettiin: "Tarkistetaan uuden henkilén valmiudet alypuhelimen kayttéon ja merkataan
perehdyttamissuunnitelmaan mahdolliset opastus-/koulutustarpeet tai palataan asiaan 1.
viikon aikana. Lisataan henkild tydpaikan WhatsApp-ryhmiin.” Nain pyritdan valttdmaan
tilanne, jossa kuukausien paasta selviaa, etta henkilo ei ole osannut hyodyntaa puhelimensa

sovelluksia.
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Suunnitelman luonnos oli kesalla toimeksiantajalla tutustuttavana. Taman jalkeen lisattiin
omaksi kohdakseen "Kirkon koulutuskeskuksen ja Tampereen hiippakunnan
perehdyttamiskoulutukset”’. Nama asiat ovat aikaisemmista perehdytyksista usein
unohtuneet. Nyt tieto koulutuksista ja linkit niiden nettisivuille 16ytyvat aina helposti.
Perehdytyssuunnitelmaan on muutenkin opinnaytetydprosessin aikana jatkuvasti kirjattu
asioita, jotka ovat nousseet esiin niin suunnitelman luonnosten tarkastelukierroksilla,

tydpaikan sisaisissa kokouksissa kuin taukokeskusteluissa.

Perehdyttamissuunnitelman liitteeksi koottiin seurantalomake, jossa
perehdyttamissuunnitelman asiat ovat merkattu vaiheittain omille riveilleen. Jokaisella rivilla
on opastettu- ja varmistettu -sarakkeet. Naihin merkataan, ettd perehdytys on tehty ja

myohemmin myo6s varmistettu ja annettu perehtyjalle uusi mahdollisuus kysya asiasta.

Perehdyttdmisasioista tehtiin myoés intranet-sivusto "Tervetuloa téihin Janakkalan
seurakuntaan!”. Sivustolle koottiin perehdytyksen perustietoja seka omille sivuille
ensimmaisen tydviikon ja ensimmaisen tydkuukauden asiat. Sivusto perustuu linkkeihin,

jotka vievat perehtyjan intranetin sille sivulle, mita tietoa han on etsimassa.

Perehdyttamissuunnitelman viimeiseksi kohdaksi lisattiin Perehdyttamisen kehittaminen:
"Perehdyttdéminen on prosessi, joka vaatii jatkuvaa kehittdmista. Jokaisen tiimin pitaa
aktiivisesti pohtia, mitké ovat sellaisia asioita, joihin uusi henkild pitda perehdyttaa ja tuoda
ndma asiat esille, jotta ne voidaan liséta tdhéan perehdytyssuunnitelmaan. Taté dokumenttia
Ja perehtymisen seurantalomaketta muokataan aina tarvittaessa. Uusin versio I6ytyy intrasta.
Uuden perehdyttdmisen alkaessa esihenkilbé/perehdyttéja lataa tarvitsemansa tulostettavat

materiaalit, kuten perehtymisen seurantalomakkeen intrasta.”
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3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteitad, joiden avulla uusi tyontekija integroidaan
mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, tyoyhteisoa ja sidosryhmia.
Perehdyttdmisen myé6ta han myos oppii omat tydtehtavansa. Perusteellinen perehdyttaminen
vie aikaa, mutta mitd nopeammin perehtyja paasee tekemaan tyotaan itsenaisesti, sita
nopeammin hanen tydstaan tulee tuottavaa ja perehdyttdmiseen kaytetty aika korvautuu.
(Joki, 2021, s. 85). Perehdyttamista tarvitsevat myds kaikki pitkiltd poissaolojaksoilta téihin
palaavat ja tyotehtavia vaihtavat henkilot (Mertanen, 2015, s. 63). Perehdyttaminen koskee
myo6s uuden tydntekijan tydkavereita, koko tiimia ja uuden tydntekijan saapuminen vaikuttaa
koko lahitydyhteisdn toimintaan (Kupias & Peltola, 2019, s. 88). Perehdyttaminen ei ole
muutaman tunnin tai paivan koulutus vaan moniulotteinen kuukausia kestava
tapahtumasarja, jossa on seka suunniteltuja elementteja etta spontaania toimintaa.
Perehdyttdminen on organisaatioiden laiminlyodyimpia prosesseja. (Kjelin & Kuusisto, 2003,
s. 14)

3.1 Miksi perehdyttaminen on tarkeaa

Perehdyttdminen on oleellista, jotta uusi tydntekija oppii tehtdvansa nopeasti ja oikein, mika
vahentaa virheiden korjaamiseen kuluvaa aikaa ja sdastda monen tydntekijan tydpanosta.
Tyoyhteis6 hydtyy myds siita, etta uusi tydntekija ei jatkuvasti keskeytd muiden toita.
Huolellinen opastus auttaa perehtyjaa tuntemaan olonsa turvalliseksi, ja konkreettiset
turvallisuusriskit vahenevat, kun hanelle kerrotaan tyépaikan vaaranpaikoista.

(Joki, 2021, s. 85)

Perehdyttaminen liittyykin olennaisesti seka tyoturvallisuuteen etta tydsuojeluun.

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydantajan perehdytystehtavaan nain:

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittavét tiedot tyépaikan haitta- ja
vaaratekijoistd sekéd huolehdittava siitd, ettd tyéntekijén ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus sekd muut hdnen henkilbkohtaiset edellytyksensé

huomioon oftaen:

1) tydntekijé perehdytetaan riittdvésti tybhoén, tyépaikan tybolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tybssé kaytettéviin tybvélineisiin ja niiden oikeaan

kayttoéon seka turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavéan
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aloittamista tai tybtehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tybvélineiden ja ty6-

tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen
estadmiseksi seké tydsté aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttéd uhkaavan haitan

tai vaaran valttdmiseksi;

3) tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sdaté-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustbiden seké héiri6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tybntekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

(Tydturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku pykala 14)

Hyva perehdyttaminen on etu seka tydntekijalle etta tydnantajalle. Perehdytyksen aikana
tydntekijalle annetaan kattavasti tietoa muun muassa tydpaikan olosuhteista, oikeista
tydskentelytavoista ja -menetelmista, tydprosessin kokonaisuudesta seka sen eri vaiheista,
tyéhdén mahdollisesti liittyvista terveysriskeista ja toimintatavoista hairio- ja hatatilanteissa.
Tavoitteena on myds luoda mydnteinen asenne tydtehtaviin. Tyoolojen lisdksi on tarkeaa

kiinnittda huomiota oikeisiin tydskentelytapoihin. (Mertanen, 2016, s. 14)

Perehdytysta tehtdessa on huomioitava erityisesti tydpaikan olosuhteet ja oikeat
tydmenetelmat ja se, minkalainen koulutus, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja kielitaito
perehtyjalla on. Tydnopastuksen pitda olla perehtyjalle mahdollista ymmartaa ja omaksua ja
siksi esimerkiksi ulkomaalaistaustaista taytyy olla valmius opastaa myds muulla kuin suomen
kielella. (Mertanen, 2014, s. 36)

Perehdyttdmisen onnistuminen vaikuttaa perehtyjan psyykkiseen tyéhyvinvointiin monin
tavoin. Kun henkild suoriutuu tyétehtavistaan hyvin, onnistumisen kokemus ja usko omaan
parjaamiseen kasvavat. Hyvin tehdysta tyosta seuraa myds positiivista palautetta
tyokavereilta. Tama vahvistaa itseluottamusta ja intoa kehittya lisaa tyossa seka rakentaa
hyvia vuorovaikutussuhteita tyokavereiden kanssa. Perehdyttamiselld on positiivinen
vaikutus myds fyysiseen hyvinvointiin, koska hyvan perehdytyksen my6ta tyoturvallisuus
lisdantyy ja psyykkinen kuormitus vahenee. Kun perehtyjan ei tarvitse jannittaa tyosuhteen
alkutaipaleella, hanen fyysinen ja henkinen rasituksensa vahenee.

(Viitala, 2021, 3.3 Tydvoiman muodostaminen, Perehdyttdminen)
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3.2 Kirkkohallituksen ja seurakuntien yleiset perehdyttamisohjeet

Seurakunnan henkiléstdhallinto -kirja ohjeistaa, etta seurakunnalla on hyva olla
perehdyttamissuunnitelma, joka sisaltda perehdyttamista koskevat paaperiaatteet ja

toimintatavat:

o kaikille uusille tyontekijoille tarkoitetut koulutukset, kuten perehdyttamispaivat tai
henkildstohallinnon tietoiskut

e perehdyttamisjarjestyksen ja -aikataulun eli perehdyttdmisohjelman (yhteinen,
tehtavakohtaisesti muokattava)

e perehdyttdmisen vastuut

e ennen tyOntekijan tuloa tehtavat valmistelut (tydbhuone, -valineet, tietojarjestelmat)

e perehdytysprosessin aikaiset palautekeskustelut
(Anetjarvi & Jakobsson, 2022, s. 22)

Kirkkohallitus on vuonna 2010 ohjeistanut seurakunnat perehdyttamisesta. Kirkon
perehdyttamisopas on Kirkon koulutuskeskuksen valmistelema aineisto, jossa kaydaan lapi
perehdyttdmisen suunnittelu, organisointi ja toteutus seurakunnissa. Seurakunnan pitaa
huolehtia jokaisen tyontekijansa riittdvasta perehdyttdmisesta. Tyontekijalla tarkoitetaan
tassa seka tydsuhteessa olevia etta viranhaltijoita. Perehdyttdmisesta vastaa esihenkild.
Seurakunnan pitda luoda yhteiset perehdyttdmisohjeet, -kaytannét ja -suunnitelmat, jotta
esihenkild voi vastata perehdyttamisesta laadukkaasti. Onnistunut perehdyttdminen
edellyttda myds yhtenevia toimintatapoja, huolellista valmistautumista ja perehdyttdmiseen

varattua ja aikataulutettua tybaikaa. (Kirkkohallitus, 2010, s. 4)

Yhteinen perehdyttdmisaineisto esimerkiksi nettisivuilla yhtenaistaa ja helpottaa
perehdyttajien tyota. Perehdyttdmissuunnitelma kannattaa laatia yhdessa henkildston
kanssa, jolloin myds perehdyttamisen toteutusta ja kehittamistarpeita voidaan arvioida
yhdessa. Esihenkil6t huolehtivat perehdyttamisen suunnittelusta ja toteuttamisesta yhdessa
henkilostohallinnosta vastaavien kanssa. Esihenkilolla on keskeinen rooli perehdyttamisessa.
Han voi toimia itse perehdyttajana tai delegoida perehdyttamiseen ja tydhon opastamiseen
liittyvia tehtavia nimetylle perehdyttajalle. Perehdyttajalta edellytetaan perehdytettavan tyon
riittavaa tuntemusta, aikaa ja halua uuden tyontekijan ohjaamiseen ja perehdyttamistehtavan
ymmartamista. Kaikkien perehdyttamiseen osallistuvien pitad ymmartaa perehdyttamisen
merkitys ja oma tehtéva. Seurakunta vastaa perehdyttgjien koulutuksesta ja tukemisesta
perehdytystydssa. (Kirkkohallitus, 2010, s. 5)
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Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta uusi tyontekija osaa tyonsa ja tuntee

toimintaymparistdonsa. Sen avulla luodaan edellytykset tydn sujuvalle tekemiselle seka

varmistetaan tarkean kokemustiedon siirtyminen tyontekijalta toiselle. Perehdyttamisen voi

jakaa kolmeen keskeiseen osa-alueeseen: ammattitaidon vahvistaminen, seurakunnan

perustehtavan, toimintaperiaatteiden ja ymparistdon tunteminen seka hallinnon

toimintaperiaatteiden ja yhteistoimintajarjestelman tunteminen. (Kirkkohallitus, 2010, s. 5)

Kirkkohallitus on maaritellyt uudelle tyéntekijalle yhdeksan perehdyttamisen tavoitetta alla

olevan kuvan mukaisesti (Kirkkohallitus, 2010, s. 5).

Kuva 1 Kirkkohallituksen yhdeksan perehdyttamisen tavoitetta

Tavoitealue

1. Ammattitaidon
vahvistaminen

2. Seurakunnan
perustehtavan,
toimintaperiaatteiden
ja -ympariston
tunteminen

3. Hallinnon toiminta-
periaatteiden ja
yhteistoimintajarjes-
telman tunteminen

Perehdyttamisen tavoitteet: Uusi tyontekija...

osaa omat tyétehtavansa
ja tietaa tyonsa
tavoitteet, vastuut ja
velvollisuudet

tuntee seurakunnan
perustehtavan, arvot,
tyon tavoitteet ja
toimintaperiaatteet

tuntee tarvittavalta
osalta tyohan liittyvat
sdadokset ja maaraykset,
palvelussuhteen ehdot,
henkiléstéhallinnon
toimintaperiaatteet ja
hallinto-organisaation

tuntee tyohonsa
liittyvat menetelmat,
koneet, laitteet ja
jarjestelmat

jdsentyy tyoyhteisdn
jdseneksi ja kantaa
vastuunosa omasta
tyOstdan

tuntee tyopaikan
tydsuojelun ja muun
yhteistoimintajarjest
elman seka yleiset
toimintatavat

osaa asiakaspalvelun
ja tuntee
viestintdvastuunsa

tuntee fyysisen ja
sosiaalisen
toimintaympariston
ja siihen keskeisesti
vaikuttavat seikat

huolehtii omalta
osaltaan tyé- ja
tietoturvallisuudesta
seka fyysisestd ja
henkisesta
terveydellisyydesta

Perehdyttamiskokonaisuuteen vaikuttavat mm. seurakunnan koko, tehtavat, joihin tyontekija

perehdytetaan ja tyontekijan aikaisempi tydkokemus. Tyduran alkuvaiheessa olevan

tyontekijan perehdyttamisen suositellaan kestavan vahintaan 4-6 kuukautta. Vaativat

tyotehtavat ja tyo, jossa yksittaiset tehtavat esiintyvat tietyssa ajallisessa syklissa edellyttavat

pidempiaikaista perehdyttamista. Myos kausityontekijat, tyokokeilijat, harjoittelijat ja tydssa

oppijat tarvitsevat monipuolisen ja riittdvan perehdyttamisen. Erityisesti nuoren henkildn

perehdyttamisessa pitaa huomioida, ettd useimmat seurakunnassa itsestaan selvilta tuntuvat

asiat eivat ole selvia kaikille. Seurakunnan tyékulttuuriin ja tyétehtavien tydturvallisuuteen ja

tydsuojeluohjeisiin on syyta kiinnittaa erityistd huomiota jo etukateen. Perehdyttdmisesta on

hyotya myds pitkalla tahtaimella, kun onnistuneet tydkokemukset lisdavat halua tulla téihin
seurakuntaan. (Kirkkohallitus, 2010, s. 6)
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4 Perehdyttamisprosessi

Kun organisaatiolle suunnitellaan perehdyttdmisprosessia, on hyva aloittaa pohtimalla, mita
juuri tama tydyhteisd odottaa siltd, ettd uusi tydntekija on onnistuneesti perehdytetty.
Tavoitteiden on tarkeaa olla selvilld alusta saakka ja vasta sen jalkeen mietitdan keinot

tavoitteiden saavuttamiseksi. (Eklund, 2021, s. 14)

4.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisprosessi alkaa jo rekrytointivaiheen loppupuolella. Prosessissa on hyva olla
mukana esihenkild, perehdyttija seka HR:n edustaja, jotta perehdyttamisprosessilla on

parhaat edellytykset onnistumiselle. (Moisalo, 2011, ss. 322-332)

4.1.1 Suunnittelun viisi nakokulmaa

Eklundin (2021, s. 76) mukaan perehdyttamisen suunnittelussa on tarkeaa ottaa huomioon

kuvassa 2 kuvatut viisi ndkodkulmaa: kuka, mita, milloin, miten ja kenelle.

Kuva 2 Perehdytyksen suunnittelun nakdkulmat

Kuka Mita Milloin Miten

* HR =  Tehtdva = Ajankohta *  Koulutus

+  Esihenkild = Toimintatapa = larjestys *  Keskustelu
*  Kollega = SHantd =  Kesto *  Tekeminen

Kenelle

*  Kokemus

= Osaaminen
= Motivaatio

Kuka on perehdytyksen vastuuhenkild. Esihenkilo vastaa perehdyttamisesta
kokonaisuudessa, mutta han voi delegoida tehtavia myds muille. Vastuujaon pitaa olla
kaikkien tiedossa, jotta epaselvyyksilta, paallekkaisyydelta, joidenkin asioiden liian vahalle
huomiolla jaamiseltd ja ylimaaraiselta tyolta valtytaan. (Eklund, 2021, ss. 76-77)

Mita tarkoittaa niita asioita, jotka perehdyttamisen aikana kaydaan lapi. Tallaisia ovat muun
muassa tehtavat, toimintatavat, tydyhteison yhteiset pelisddnnodt seka tietojarjestelmat ja
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-laitteet. Nama ovat perehdyttamisen runko, jotka pitaisi myos olla kirjattuna muistiin
perehdyttamissuunnitelmaan, jotta perehdyttajat muistavat kdyda ne lapi tasalaatuisesti
kaikkien perehtyjien kanssa. (Eklund, 2021, s. 77) Perehdyttaja on uuden tyontekijan tukena
ensimmaiset paivat. Hanen kuuluu panostaa siihen, etta tulokas oppii tydyhteison
toimintamallit ja tydvaiheet. Tulokkaan on myds tarkeda saada ymmarrys siita, miksi
tydpaikalla toimitaan, niin kuin toimitaan ja siten sopeutua tydyhteisén toimintaan

mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti. (Kupias & Peltola, 2019, s. 97)

Milloin viittaa aikataulutukseen, koska perehdyttdmisen mikakin asia hoidetaan ja kuinka
kauan siihen kaytetdan aikaa. Milloin ottaa kantaa my0s tehtavien riippuvuussuhteeseen ja
siihen, missa jarjestyksessa perehdyttamisessa mitakin tehdaan. Aikataulutusta ei kannata
pohtia liikaa eika liian yksityiskohtaisesti, koska aikataulut mitd todennakodisemmin elavat
toteutusvaiheessa, mutta on hyva kuitenkin pohtia, minkalainen aikataulutus ja kesto olisi
perehtyjalle oppimista parhaiten tukevaa ja mielekdsta. Perehdyttdmissuunnitelmaa
seurataan, mutta sitd voidaan myos luontevasti paivittda perehdytyksen edetessa.
(Eklund, 2021, s. 78)

Perehdytyssuunnitelman Miten-kohtaan suunnitellaan perehdyttamisen kaytannon toteutus.
Erilaisia perehdytysmuotoja ovat mm. koulutustilaisuudet, tekeminen kaytanndssa,
keskustelu, rynmatyoskentely, itsendinen opiskelu, verkkokurssit, webinaarit ja videot seka
pelit. (Eklund, 2021, s. 78). Naihin asioihin paneudutaan lisda kappaleessa 4.3.3

Perehdyttédmismenetelmié ja hyvid kédytantoja.

Kenelle-kohdassa keskitytaan perehtyjaan ja hanen yksildllisiin ominaisuuksiinsa seka
yksildllisen ja joustavan perehdytysprosessin mahdollistamiseen (Eklund, 2021, ss. 78-79).
Uudesta tyontekijasta tulee olla riittavat tiedot hanelle sopivan perehdytyksen
suunnittelemista varten. Tarvittavia tietoja ovat esim. koulutus, tydkokemus, henkilon

odotukset tyosta, mahdolliset rajoitteet ja kehityskohteet. (Moisalo, 2011, ss. 322-332)

Hyvin suunnitellussa perehdyttdmisessa on otettu huomioon perehtyjan yksildlliset tarpeet ja
aikaisempi osaaminen. Perehdyttdmisohjelma kannattaakin laatia tai ainakin tarkentaa
yhdessa perehtyjan kanssa. Hyva suunnittelu ei kuitenkaan viela takaa onnistunutta
perehdytysta, vaan perehdytyksen laatu syntyy perehtyjan ja perehdyttajien, joihin kuuluu
koko tydyhteis®, kohtaamisissa. Perehtyjan kokemus méaarittelee perehdyttamisen laadun,
joka muodostuu siitd, kokeeko han arvostusta, miten tutustuminen, perehtyminen ja

oppiminen ovat sujuneet ja kuinka vuorovaikutteisia perehtymistilanteet ovat olleet. Myds
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perehtyjan aikaisemman osaamisen huomioon ottaminen on tarkeaa. (Kupias & Peltola,
2019, s. 215)

4.1.2 Perehdyttamisprosessin osa-alueet

Perehdytysprosessin sisallén suunnittelussa voidaan kayttaa erilaisia runkoja. Kauhanen
(2012, 150) jakaa perehdyttamisen kolmeen osa-alueeseen: tydpaikkaan perehdyttaminen,
tydyhteis66n perehdyttdminen ja tydhon perehdyttdminen, jota kutsutaan myds tyéhoén
opastamiseksi. Tydpaikkaan perehdyttamisessa keskitytaan tydpaikan ihmisiin,
tydkavereihin, asiakkaisiin ja yhteistydkumppaneihin. Tydyhteis66n perehdyttamisessa taas
kaydaan lapi tydyhteison toiminta-ajatus, visio seka arvot ja tavat. Tyohon perehdyttamista

Kauhanen kuvaa alla olevan kuvan 3 mukaisena kokonaisuutena.

Kuva 3 Ty6hon perehdyttaminen Kauhasen mukaan

Oman itsensa

Tyoturvallisuus ja

johtaminen

ergonomia

Tyotehtavien Tychon Turvallinen ja Taitava tyo, laadukas
opettaminen perehdyttaminen terveellinen tyosuoritus tuote tai palvelu

Ahokas ja Makelainen (2013) erottavat perehdyttamisen ja tydnopastuksen niin, etta
perehdyttdminen pitda sisallaan tydpaikan, sen tapojen ja ihmisten tuntemaan oppimisen
seka tydhon liittyvien odotusten tunnistamisen. Tydnopastus kattaa kaikki itse tyon
suorittamiseen liittyvat asiat, kuten tydkokonaisuuden, sen eri osat ja vaiheet seka tyén

vaatiman tietdmyksen ja taidot.

Eklund (2021, ss. 92-93) puolestaan jakaa perehdytysprosessin kuuteen osa-alueeseen,
jotka vahvasti linkittyvat toisiinsa, osittain sekoittuvat keskenaan ja jotka eri organisaatioissa
vaativat erilaisia painotuksia. Tassa tydssa perehdytysprosessin osa-alueita Iahestytaan

kuvassa 4 esiteltavan Eklundin jaon mukaisesti.
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Kuva 4 Perehdyttamisprosessin kuusi osa-aluetta.

Tyétehtavaan Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet Prosessit ja
ja tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

Vastuualueet ja tyotehtavan tavoitteet kannattaa tuoda hyvin esille jo rekrytointivaiheessa.
Tuolloin saadaan myds tietoa uudesta henkildsta, mika jatkuu toihin tullessa perehdytyksen
alkaessa. Nain mahdollistuu syvallisempi keskustelu asiasta melko nopealla tahdilla.
Keskustelu vastuualueista auttaa perehtyjad ymmartdmaan oman roolinsa tiimissa tai koko
tydyhteisdssa. Kun tehtava kuvataan osana organisaation toimintaa, perehtyja ymmartaa
tyénsa merkityksen paremmin. Jokainen myo6s haluaa kayttaa tydssaan omia vahvuuksiaan
ja sen kautta tuntea onnistuvansa. Niinpa tyotehtavien sisaltéd kannattaa peilata perehtyjan
osaamiseen ja vahvuuksiin. Pienetkin onnistumiset tuovat itseluottamusta, mika on erityisen
tarkeaa juuri perehdytyksen aikana. Vastuisiin liittyvista asioista kannattaa myds keskustella
avoimesti, jotta ei syntyisi tilannetta, jossa joko perehtyja tai tydnantaja pettyy ja/tai syntyy
ristiriitoja. (Eklund, 2021, ss. 94-95)

Kaytanndn opastuksella tyotehtaviin tarkoitetaan muun muassa erilaisia saantoja,
tekniikoita ja toimintatapoja, jotka mahdollistavat tydn suorittamisen hyvin. Suorittavassa
tydssa tama on konkreettisempaa ja hel[pommin hahmotettavaa kuin asiantuntijatydssa,
mutta opastusta tarvitaan molemmissa: mitdan ei saa olettaa tai pitaa itsestaan selvana, ja

oppiminen pitda varmistaa. Perehdyttajan pitdd myos muistaa, etta telepatia ei toimi ja
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perehtyjaa onkin hyva kannustaa olemaan aktiivinen kysymaan itse asioista. Tassa
perehdytyksen vaiheessa pitaa varmistaa myds tydelamataidot eli kuinka hyvin perehtyja
hallitsee esimerkiksi tietotekniikkaan, viestintdan tai ajanhallintaan liittyvat asiat. Nama taidot

ovat merkityksellisia kaikissa tyotehtavissa onnistumisessa. (Eklund, 2021, ss. 96-98)

Organisaation toiminnasta kerrottaessa perehtyja ymmartaa, mihin isompaan
kokonaisuuteen han ja hanen tyonsa liittyvat. Perehtyjan kanssa kannattaa keskustella
esimerkiksi organisaatiosta kokonaisuutena ja sen historiasta, nykytilanteesta ja
tulevaisuuden kuvasta. Myos tuotteet ja/tai palvelut, asiakkaat ja kilpailijatilanne kaydaan
lapi. Toimintaymparistd esitelldadn, samoin organisaation perinteet ja tapahtumat seka
keskustellaan siitd, kuinka perehtyjan toiminta nakyy organisaation toiminnassa.
(Eklund, 2021, s. 100)

Kaytannon tydn sujumisen kannalta tarkeda on prosesseihin ja kaytanteisiin
perehtyminen. Kyseessa ovat erilaiset tydskentelytavat ja -menetelmat, joiden avulla ty6
suoritetaan, kuten tiedonhallinta, IT-tuki, viestintdkanavat ja tiedottaminen, tyéhyvinvointi ja
tyéterveyshuolto, tydajanseuranta, palkanmaksu, kehityskeskustelut ja kokouskaytannaot.
Naiden kaytantdjen perehdytyksessa voi olla kiusauksena kertoa niistd mahdollisimman
paljon ja nopeasti. On hyva kuitenkin muistaa, ettd uuden tiedon sisaistdminen on rajallista ja
siksi uusien jarjestelmien opastusta kannattaa jaksottaa ja antaa perehtyjalle aikaa rauhassa

omaksua uutta ja myods esittaa kysymyksia. (Eklund, 2021, ss. 102-103)

Perehtyjalle on hyva heti alusta alkaen rakentaa kattavaa verkostoa, ettei han missaan
ongelmatilanteessa tai jonkin kysymyksen aarella jaa yksin. Maara ei korvaa laatua, mutta
tydyhteison tarjoama sosiaalinen tuki on erittain tarkeaa. (Eklund, 2021, ss. 104-106)
TyoOarjessa tapahtuu perehdyttamista koko ajan. Aluksi uudelle tydntekijalle kannattaa myos
suunnitelmallisesti rakentaa tilanteita, joissa han kohtaa myos niita tydkavereita, jotka eivat

hanta perehdyta. (Lindstrom ym., 2023)

Kuudetta osa-aluetta perehdyttamisen seurantaa kasitelldaan kokonaisuudessaan

kappaleessa 4.4 Perehdyttémisen seuranta ja kehittdminen.

4.2 Perehdyttamissuunnitelma

Tyoyhteisolla on hyva olla olemassa perusteellisesti mietitty kirjallinen
yleisperehdyttamissuunnitelma, jonka kayttéonotto on helppoa ja josta muodostuu yleinen

toimintatapa. Sita ei voida aina ja ikuisesti toistaa samanlaisena, mutta hyvin tehtyna sita on
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myos helppo aktiivisesti paivittda. Perehdyttamissuunnitelma vastuuttaa perehdyttajan ja

perehtyjan seka toimii myods muistilistana. (Joki, 2021, ss. 86, 88)

Siihen, ettd uusi tyontekija pystyy toimimaan yhta tehokkaasti kuin kokenut tyéntekija, voi
joissakin haasteellisissa tdissa menna tutkimusten mukaan jopa 15 kuukautta. Sita aikaa,
mika menee tydnaloituksesta tehokkaan tydnteon saavuttamiseen, voidaan lyhentaa
suunnitelmallisella yhteisella perehdyttamissuunnitelmalla. Asian merkityksellisyys kasvaa

sitd suuremmaksi, mitd enemman organisaatiossa on vaihtuvuutta. (Kesti, 2010, s. 222)

Perehdyttdmissuunnitelmassa huomioidaan kappaleessa 4.1.1 esitellyt suunnittelun viisi
nakokulmaa eli kuka, mita, milloin, miten ja kenelle. Suunnitelmaan myds listataan
perehdytettavat asiat, tehtavat ja tydvaiheet. Taman lisdksi kirjataan niin perehdytyksen kuin
tydn tavoitteet. Suunnitelmasta kay ilmi, mitka asiat kdydaan lapi perusteellisesti ja mista
riittdvat perustiedot ja mita perehtyjan pitaa tietda, osata ja olla kykeneva tekemaan
perehdyttdmisen jalkeen. Suunnitelma sisaltdd myos aikataulutuksen ja perehdyttdmisen
vastuunjaon. Siihen pitaa olla kirjattuna kohdat koskien perehdyttdmisen seurantaa ja
arviointia, jotta voidaan varmistaa tavoitteiden saavuttaminen. Kun perehdyttdminen on
valmista, perehdyttdmissuunnitelma allekirjoitetaan seka perehtyjan ettéd perehtyjan toimesta,
ja se jaa esihenkildlle talteen. Sovitun ajan kuluttua perehtyja ja esihenkild pitavat
seurantahaastattelun. Seurantahaastatteluita voi olla jatkossakin ja esille nousseet asiat
kirjataan myos esimerkiksi kehityssuunnitelmaan ja niihin voidaan palata
kehityskeskusteluissa. (Ahokas & Makelainen, 2013)

Yleisperehdyttamissuunnitelma pitaa aina personoida. Henkildkohtaisen
perehdyttamissuunnitelman laatiminen yhdessa perehtyjan kanssa on esihenkildlta osoitus
siita, ettd han on kiinnostunut alaisensa hyvinvoinnista ja tydssa onnistumisesta.
Perehdyttdmissuunnitelman personointi voidaan aloittaa jo ennen tydn aloittamista.
Esihenkild kutsuu uuden henkilon palaveriin, jossa kaydaan Iapi uuden henkildon osaamista ja
keskustellaan tyonaloittamisesta ja perehdyttamisesta. Palaverille on hyva varata rauhallinen

paikka, jossa sille ei tule keskeytyksia. (Bradt &Vonnegut, n.d.)

Henkildéstéasiantuntijan kasikirjaan (Joki, 2021, ss. 89—91) on koottu perehdyttdmiseen
liittyvia asioita muistilistaksi, joka helpottaa perehdyttamissuunnitelman tekemista.
Muistilistaan (kuva 5) on koottu seuraavat asiat: tydyhteisd, sen toiminta ja asiakkaat,
organisaatio ja henkildstd, tilat ja kulkutiet, tydaika ja tydvuorot, palkka-asiat,
turvallisuusasiat, tyéterveyshuolto, omaan tydskentely-ymparistdon tutustuminen, oma

tehtava, koulutus ja sisainen tiedottaminen seka muut asiat.



Kuva 5 Perehdyttamisen muistilista Joen mukaan

Tybyhteisd, sen toiminta ja asiakkaat
* toiminta-ajatus
asiakkaat ja heidan odotuksensa
« toimintaan liittyva aineisto: esitteet, videot, nettisivut, intranet
Organisaatio ja henkil6sto
organisaatio ja toimipisteet
johto, esihenkilét
tydhénopastaja ja hanen sijaisensa
+ yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkilét
Toimintatavat
« tarkeat asiat, arvot
henkiléstéén kohdistuvat odotukset
ulkoinen olemus, kaytds, tybasu
asiakaspalvelu
vaitiolovelvollisuus
+ tasmallisyydet merkitys
Tilat ja kulkutiet
+  kulkeminen ja kulunvalvonta
eri yksikkojen ja tilojen sijainti
kiertokaynti eri yksikdissa
tydpaikan liikenneohjeet
Tydaika ja tydvuorot
+ koeaika ja sen merkitys
tydajat, liukuvatydaika, ylityot
* ruoka- ja kahvitauot
lomat, sairauspoissaoclot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen
ja ilmoittaminen
Palkka-asiat
+ palkka ja palkanmaksu
+ erillislisat
sairausajan palkka
» |oma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset
verokortti
luontoisedut
Turvalllsuusasmt tyoterveyshuolto
tydhdntulotarkastus
+ tyéterveyshuollon sijanti ja palvelut
turvallisuussuunnitelma, suuronnettomuuksiin varautuminen
+ ensiapuohjeet ja -tarvikkeet
tapaturma, sairauskohtaus
paloturvallisuusohjeet
+ omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet
menettelyohjeet muissa héirié- ja poikkeustilanteissa
(esimerkiksi kiinteistd, sahké, LVI-jarjestelmat)

Tutustuminen omaan tydskentely-ympéristoon E
+ esihenkild, tySkavert, heidan tehtdvansa !
» asiakkaat, muut sidosryhmét i
+ yksikn toimintatavat i
+oma tyGpiste, kulkutiet, henkildkunnan taukotilat, ,
avaimet ja niista huclehtiminen .
« varastot ja muut séilytystilat i
« siisteys, jdrjestys, hygienia |
ympéristasiat, jatehuolto |
Oma tehtdvd !
omat tehtévét ja vastuualueet, tyGohjeet .
oman tydn tavaitteet ja laatu i
oman tydn merkitys kokonaisuuteen, yhteistyd E
koneet, laitteet, valineet, kayttd- ja hoito-ohjeet, E
huolto ja hairidtilanteet i
+ apuvélineiden kaytto i
+ henkilokohtaiset suojaimet, kayttd, haito, huclto i
+ tydasennot ja liikkeet !

elpyminen, elpymisliikunta, tyon vastaliikkeet E
+  oman tehtavan riskitekijat i
«  mista lisa tietoja ja apua !
Koulutus ja sisdinen tiedottaminen !
+ perehdyttamisaineisto ja sen kéytto :
+  palautekeskustelut perehdyttéjan ja/tai esihenkildn kanssa, ,
samalla perehdyttamisen arviointi
+  jatkokoulutusmahdollisuudet i
iimoitustaulu, palaverit, tiedotteet '
lait, asetukset, ohjeet, TES :
ammattikirjallisuus ja -ehcet '
Muut asiat '
+ harrastus- ja virkistysmahdollisuudet i
+  tyd- ja toimintakyvyn yllapito i
+ muut henkiléstopalvelut ja -edut i
« vakuutukset, elakkeet i
+ puhelimen ja fietoteknilkan kayttd (tySasiat, yksityisasiat, |
tietoturvallisuus) :
+ taloudellisuus, kannattavuus i

Samoin Tyoturvallisuuskeskus on laatinut Perehdyttamisen tarkistuslistan. Lista sisaltaa
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luettelon perehdyttamisessa esille otettavista asioista. Sitd perehdyttdmisen seurannassa ja

oppimisen varmistamisessa kayttavat seka perehtyja etta perehdyttaja. Lista on tarkoitettu

tydpaikkakohtaisesti muokattavaksi. (Ty6turvallisuuskeskus, 2022)

Esihenkiloksi sisaisesti siirtyvan ja ulkopuolelta tulevan henkilon perehdyttdminen vaatii

laajemman sisallon, kuin mitd muihin tehtaviin tuleville suunnitellaan. Esihenkilon pitaa

tutustua rooliinsa esihenkiléna ja esihenkilétydn toimintaymparistéon seka valtaan ja

vastuuseen suhteessa alaisiinsa ja muuhun organisaatioon. Esihenkildn pitda olla myds

perilla yrityksen kaytannoista ja omasta roolistaan paatoksenteossa, viestinnassa,

rekrytoinneissa, perehdyttamisessa, kehityskeskusteluissa, toiminnan suunnittelussa ja

budjetoinnissa ja henkildston kehittdmistavoissa ja periaatteissa. (Joki, 2021, s. 87)
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Perehdyttdmissuunnitelma kannattaa laatia paivakohtaisesti. Jokaiselle toimenpiteelle
merkataan vastuuhenkild. Perehdyttamissuunnitelma toimii samalla tarkistuslistana, johon
jokainen toimenpide "kuitataan” suoritetuksi jonkun henkildn toimesta tiettyna paivamaarana.
Esimerkkeja ennakkotoimenpiteista ovat:

e perehdyttdjien valinta ja perehdyttamisohjelman lapikaynti heidan kanssaan

e muun organisaation informoiminen uudesta tydntekijasta

o tydvalineiden hankinta ja tyétilojen varmistaminen

o tarvittavien tietojarjestelmien kayttéoikeuksien hankinta

e perehdytysmateriaalin valmistelu

o valmistautuminen uuden tydntekijan vastaanottoon (kuten ajan ja paikan varaaminen)

e muut ennakkoon hoidettavat asiat, kuten puhelimen, kdyntikorttien ja kulkulupien

jarjestaminen.

Ensimmaiselle tydviikolle ja siitd eteenpain kirjataan perehdyttdmisen vaiheita, joista

kerrotaan tarkemmin kappaleessa 4.3.1 Perehdyttdmisen vaiheet. (Joki, 2021 s. 91)

Perehdyttdmissuunnitelma kannattaa antaa perehtyjalle itselleen heti hanen aloittaessa. Nain
han kokee olevansa odotettu ja ettd hanellad on aikaa oppia uudet tyétehtavat.
Perehdyttdmisen jokaiselle osa-alueelle pitada jo etukateen miettia vastuuhenkild. Perehtyjan
oppiminen tulee varmistaa palaamalla asioihin myds uudestaan ja samalla antaa aikaa

perehtyjan kysymyksille ja vastata niihin. (Joki, 2021, ss. 92-93)

4.3 Perehdyttamisen toteuttaminen

4.3.1 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttaminen jakautuu eri vaiheisiin, jotka voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti: ennen
rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen tdihin tuloa, vastaanotto ensimmaisena paivana,
ensimmainen paiva, ensimmainen viikko ja ensimmainen kuukausi. Perehdyttamisen

painopiste maaraytyy jo ennen rekrytointia, kun paatetdan, haetaanko "hyvaa tyyppia”



24

taydentamaan organisaation osaamista vai tarkkaan rajattuun tehtavaan tietynlaista
henkiléa. Rekrytointivaiheessa saadaan paljon tietoa hakijoista ja hakijoille kerrotaan tarkeita
asioita tehtavasta, tydyhteisdsta ja organisaation ominaisuuksista. Haastattelussa alkaa
uuden henkildon osaamisen kehittdminen. Hyvilla rekrytointikdytannéilla luodaan pohja hyvalle
jatkoperehdyttamiselle. Kun uusi henkild on valittu, alkaa perehdyttdmisen suunnittelu ja on
myo6s monta kaytannon asiaa hoidettavana ennen uuden tydntekijan toihin tuloa.

(Kupias & Peltola, 2009, ss. 102-103)

Onnistunut perehdytys edellyttdd hyvaa organisointia ja suunnittelua seka laadukasta
toteutusta. Isossa yrityksessa siihen tarvitaan monta tekijaa, pienessa organisaatiossa
kattava perehdytysmateriaali ja aktiivinen lahituki voivat riittdad mainiosti. Ennen uuden
tyontekijan saapumista perehdytyksesta vastuussa olevat kokoontuvat suunnittelemaan ja

sopimaan perehdytyksesta. (Kupias & Peltola, 2019, ss. 97, 214-215)

Esihenkil6 tai henkildstdasiantuntija vastaavat uuden henkilon perehdyttamisesta.
Perehdyttajien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet perehdytyksen hoitamiseen pitaa olla
mietittyna etukateen. (Joki, 2021, s. 88-89) Uuden tydntekijan saapumisesta aiheutuu joka
kerta tiettyja ainakin lahes samanlaisia kdytanndén valmisteluja, kuten tydvalineiden
hankkiminen ja kayttdoikeuksien hakeminen. On myds monia asioita, jotka opastetaan
kaikille uusille henkildille. Nama tehtavat kannattaa keskittaa tietylle henkildlle.

(Kupias & Peltola, 2019, s. 96)

Ennen t6ihin tuloa myoés informoidaan uudelle tydntekijalle, milloin ja mihin osoitteeseen han
saapuu, minne auton voi pysakoida, kuka hanta on vastassa jne. Uudesta tyontekijasta tulee
olla riittavat tiedot hanelle sopivan perehdytyksen suunnittelemista varten. Tarvittavia tietoja
ovat esim. koulutus, tydkokemus, henkildn odotukset tydsta, mahdolliset rajoitteet ja
kehityskohteet. (Moisalo, 2011, ss. 322-332) Nama tiedot tydnantaja saa kayttéonsa, kun
perehdytyksesta vastaava soittaa uudelle henkildlle. Samalla toihin tuleva saa kontaktin
uuteen tyOkaveriinsa ja hanen on mukavampi tulla t6ihin, kun vastassa on ihminen, johon on
jo vahan tutustunut. (Kupias & Peltola, 2009, s. 103). Uudelle tydntekijalle voi myos lahettaa
pienen infopaketin uudesta tydpaikasta paperisena tai sahkdisesti. Hanelle voi myds lahettaa
viestin, jossa kerrotaan, etta tydntekijaa odotetaan innolla. Tdma varmasti ilahduttaa tulijaa.
(Lindstrom ym., 2023)

Tulevat tydtehtavat ja tydsuhteen pituus maarittelevat perehdyttamisen laajuuden. Lyhyet
sijaisuudet, harjoittelut, kesatyot ovat sellaisia, joihin tulijoille perehdytetdan vain tyén

kannalta kaikkein olennaisimmat asiat. Myos pitkiltd opinto- ja perhevapailta tai pitkalta
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sairaslomalta palaava pitda perehdyttaa, silla tydtehtavissa, tekniikassa ja tydymparistdossa
on voinut tapahtua erilaisia muutoksia. Perehdyttamisen tarve ja laajuus paatetaan
tapauskohtaisesti. Uuden tydntekijan tuleva rooli, osaaminen, tydkokemus ja ika vaikuttavat
siihen, kuinka laajaa ja syvallista perehdyttamista tarvitaan. Vanhemmalla henkil6lld on usein
kokemusta erilaisista ty6tehtavista ja -yhteisdista ja hanella on paremmat valmiudet olla
aktiivinen ja oma-aloitteinen kuin nuorella, jolla on vasta vahan tydtkokemusta.

(Joki, 2021, ss. 86—87)

Perehdyttamisessa olennaista on, ettd organisaatiossa kaytdssa oleva
perehdyttamissysteemi on kaikkien tiedossa ja jokainen tietdd oman roolinsa ja tehtavansa
siina. Koko tyOyhteiso osallistuu tavalla tai toisella perehdytykseen. Myos uuden henkilon
pitaa tietda roolinsa ja minkalaista otetta hanelta prosessissa kaivataan.

(Kupias & Peltola, 2019, s. 215)

Usein perehdyttamisprosessin taustalla on ajatus siita, ettd uusi tydntekija opetetaan
organisaation kulttuuriin. Talla perinteiselld menetelmalld on se heikkous, ettd oletetaan, etta
organisaation arvot vain opetetaan uusille henkilGille, ja he ne omaksuvat. Uuden henkilon
oma identiteetti ja omat arvot ohitetaan, mika ei valttdmatta ole toimivaa pitkalla aikavalilla ja
aito sitoutuminen organisaatioon jaa puuttumaan. Sosiaalistamiskaytannét, jotka saavat
uudet tulokkaat kayttaytymaan epaaidosti, eivat ole kestavia, koska ne eivat taysin osallista
tyontekijaa eivatka kasittele laajempia kysymyksia koskien muun muassa emotionaalista
uupumusta tai tyotyytymattomyytta. Sen sijaan henkilokohtaisen identiteetin
sosiaalistamisella eli ettd uusia henkil6itd kannustetaan tuomaan esiin omia vahvuuksiaan ja
persoonallisuuden piirteitadn tydymparistdssa, on myonteisia pitkdaikaisvaikutuksia seka

organisaatiolle ettad sen tyontekijoille. (Cable ym., n.d.)

Myds Eklund (2021, s. 85) tuo esiin identiteetin hajottamisen ja vahvistamisen. Identiteetin
hajottamisessa henkilon oma identiteetti ja henkilokohtaiset ominaisuudet eivat saa juurikaan
huomioita ja keskitytaan organisaation tapoihin. Identiteettia vahvistettaessa taas uuden
tulokkaan ominaisuudet ja vahvuudet huomioidaan, ja ne ndhdaan mahdollisuutena seka
kehittdmiskohteena. Kaikkien tydntekijéiden oma osaaminen, kokemukset ja persoonallisuus
ovat voimavara, jota pyritddn hyédyntdmaan. Identiteetin vahvistamisella on positiivinen
vaikutus kokemukseen tydn merkityksellisyydesta ja se myds parantaa luovuutta ja

innovatiivisuutta.

Uuden tydntekijan vastaanottoon pitda panostaa, koska henkild tuntee itsensa tervetulleeksi

ja odotetuksi eikd koskaan ole mahdollista luoda uutta ensivaikutelmaa. Esihenkilén on
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mahdollisuuksien mukaan hyva olla paikalla ja paivan voi aloittaa rauhallisesti vaikkapa
aamukahvikupin aaressa. Uutta tydntekijaa voi olla myds odottamassa esimerkiksi
tervetuloa-kortti tydkavereitten allekirjoituksin, tervetuliaisviesti intranetissa, mainoslahja
tyopoydalla tai yhteinen tervetulolounas tydkavereitten kanssa.

(Kupias & Peltola, 2009, ss. 103—-104)

Ensimmaisena tyopaivana kaydaan lapi henkilda lahella olevia perusasioita, kuten
vaatesailytys, oman tydpisteen sijainti, lahimmat kollegat jne. Yrityksen
liketoimintastrategiaa, tunnuslukuja pitkien numerosarjojen muodossa ja muita hankalammin
sisdistettavia asioita ei kannata voimakkaasti tuoda esiin heti aluksi. Uusi tydpaikka on
jannittava ja stressaava asia, joten perehdyttdjan kannattaa ensimmaisina paivina kaytyihin
asioihin palata myéhemmin uudelleen; asiat eivat valttamatta jaa mieleen jannittyneena.
Ihmiset ovat erilaisia oppijoita ja my0s ika ja kertynyt tydkokemus vaikuttavat oppimiseen.
(Moisalo, 2011, ss. 326-334)

Ensimmaisella tydpaivalla on suuri merkitys siihen, miten perehtyja uuden tydpaikkansa
kokee, silla ensivaikutelman voi luoda vain kerran. Hyva ensivaikutelma kantaa jatkossakin,
mutta huono kylvaa negatiivisia ajatuksia pitkalle ajalle. On tarkeaa, etta esihenkildn lisaksi
myds muu organisaatio ottaa uuden henkilon positiivisesti vastaan. Ennen ensimmaista
paivaa ja sen aikana esihenkild omalla kaytdksellddn varmistaa sen, ettd muukin
organisaatio kokee uuden henkilon valinnan hyvana asiana. Ensimmainen tyopaiva on hyva
suunnitella erittain tarkasti niin, ettd mikaan ei jaa sattuman varaan. Ensimmaista tydpaivaa
ei pida rakentaa sellaiseksi, mikd muulle organisaatiolle sopii mahdollisimman pienella
vaivalla, vaan niin, etta se palvelee hyvan ensivaikutelman luomista parhaiten.

(Bradt & Vonnegut, n.d.)

Tyosuhteen alussa on hyva kayda esihenkilon ja uuden tyontekijan valinen
orientointikeskustelu, jossa kaydaan lapi tyon tavoitteet, tehtavat ja henkilon rooli
organisaatiossa. Nain ehkaistaan riittamattomyyden tunnetta ja lisastressia, jota helposti
syntyy, jos asiat kasitellaan epaselvasti ja/tai pinnallisesti ja uusi henkild kuvittelee haasteet
suuremmiksi kuin ne ovat. Rekrytointivaiheessa laadittuja tehtavakuvauksia ja
tavoitekuvauksia hyddynnetaan ja tarkistetaan. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 213)
Perehdyttamisohjelma aikatauluineen esitellaan perehtyjalle. Myds, se koska perehtyjalta
odotetaan itsenaista ty6ta, on hyva tuoda esille. Perehtyjalle esitellddn hanen tydnkuvansa ja

roolinsa organisaation tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. (Joki, 2021, ss. 86, 88)
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Tybkuvan osalta on hyva olla mietittyna, muokataanko tydkuvaa uuden henkilén valmiuksia
ja odotuksia vastaavaksi vai pysytaanké vanhassa tydnkuvassa. Uudella henkillla voi olla
tietoja ja taitoja, joita ei varsinaisesti haettu, mutta jotka kannattaa hyédyntaa. Voi myés olla
niin, etta huolellisesta rekrytointiprosessista huolimatta ei ole I6ydetty henkil6a, joka pystyisi
hoitamaan vanhan tydnkuvan sellaisenaan ja tydnkuvaa pitaa siksi muokata tai
tiimin/osaston tyétehtavia laajemminkin uudelleen organisoida.

(Honkaniemi ym., 2006, s. 158)

Perehtyminen voi edeta esimerkiksi niin, ettd ensin uusi henkildé seuraa tyétilannetta
taustalla, sitten han osallistuu tydhdn perehdyttajan hoitaessa kaytannon tyon ja lopulta itse
hoitaa asian perehdyttajan seuratessa tilannetta. Nain uusi tydntekija saa turvallisuuden
tunteen ja han pystyy kuuntelemaan, oppimaan ja kyselemaan kaikessa rauhassa.

(Joki, 2021, s. 86)

Ensimmaisella tydviikolla on tarkeda paasta hyvin tydn alkuun. Nain perehtyja tuntee
olevansa hyoddyksi uudessa tehtdvassaan. Ensimmaisen tydviikon paatteeksi on hyva
keskustella yhdessa perehdyttdmisen ja perehtymisen ensivaikutelmista ja arvioida seka
suunnitella jatkoa: mihin panostetaan ja mika voidaan jattda vahemmalle. (Kupias & Peltola,
2009, ss. 105-106)

Ensimmaisen tydkuukauden ajan perehdyttdminen jatkuu aktiivisesti. Tarkoituksena on, etta

perehtyja paasee kiinni tuottavaan tydhon ja mukaan tyoyhteison toimintakulttuuriin. Tarkeaa
on muistaa, ettd perehtyminen ei tarkoita sita, etta perehtyja sopeutuu uuteen tydyhteisdon ja
sen tapoihin vaan hanella pitaa olla mahdollisuus myos tuoda esiin omaa osaamistaan, omia

nakemyksiaan ja kehitysehdotuksiaan. (Kupias & Peltola, 2009, ss. 106—-107)

4.3.2 Perehdyttaja ja perehtyja

Perehdyttaja on uuden henkildn tukihenkild ja portti tydtehtaviin ja tydyhteisdon
tutustumiseen. Hyva perehdyttaja on ammattitaitoinen ja tehtavaan halukas. (Joki, 2021, s.
89) Perehdyttajana voi toimia kuka tahansa, jolle esihenkild tdman tehtavan delegoi.
Perehdyttajia voi olla useita ja perehdyttdja voi vaihdella eri tilanteissa ja aihepiireissa.
Tarkeaa on, etta perehdytyksen eri osa-alueista on tehty tarkka vastuunjako ja on
varmistettu, ettd henkil6illd on mahdollisuus kayttéda aikaa perehdyttdmiseen. Perehtyjallekin
on positiivista, jos perehdyttdjia on muitakin kuin esihenkild ja han nain paasee luontevasti

tutustumaan tyoyhteis66nsa. Perehdyttdmisvastuun jakaantuessa esihenkilén pitda kuitenkin
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aktiivisesti seurata kokonaistilannetta ja perehdytyksen laatua seka perehtyjan
kuormitustasoa. (Eklund, 2021, ss. 140-141)

Hyva perehdyttaja on aidosti sitoutunut seka tyétehtavaansa etta rooliinsa ja han ymmartaa
perehdyttamisen merkityksen. Perehdyttajalle pitda myos tarjota tukea ja koulutusta
tehtavansa hoitamiseen. Hanen tehtavansa on tarjota tukea ja luoda turvallisuuden tunnetta
perehtyjalle. Jokaisella perehtyjalla on myds erilainen stressinsietokyky ja erilainen kyky
paasta kiinni uusiin asioihin ja haasteellisiin tehtaviin, mika perehdyttajan pitaa ottaa
huomioon mahdollisuuksien mukaan. Perehdyttajan kuuluu myds kiinnittda perehtyjan
huomio olennaisiin asioihin ja siten varmistaa, ettei han kuormitu liikaa. (Eklund, 2021, ss.
142-147)

Organisaation téiden suunnittelussa tulee ottaa huomioon ja kalenteroida perehdytys, silla
perehdytystydlle tulee varata aikaa. Perehdyttajan kanssa tulee hyvissa ajoin etukateen
sopia perehdytystydstd maksettava korvaus ja luoda edellytykset perehdytyksen tekemiselle
niin, ettei perehdyttaja koe tekevansa kahta tyétehtavaa paallekkain. Jos perehdyttajalla ei
ole motivaatiota tehtdvaan, se heijastuu uuteen tydntekijaan negatiivisesti. Vapaaehtoisuus
tehtavaan onkin olennaista perehdytyksen onnistumiselle. Inmiset ovat erilaisia ja
perehdyttajan valintaan kannattaa kiinnittdd huomiota. Vaikka joku on osaava ammattilainen
ja hyva tyontekija, se ei automaattisesti tarkoita sita, ettd han on hyva perehdyttaja. (Moisalo,
2011, ss. 325-330) On tarkeaa myos tehda varasuunnitelmia esimerkiksi sen varalle, etta
perehdyttaja on sairaana. Iso merkitys perehdyttamisen onnistumiseen on silla, kuinka

kiinnostunut perehdyttdja on tehtavastaan. (Joki, 2021, s. 89)

Perehdytysta voidaan tarkastella edella kuvatun tapaan selkearakenteisena jarjestelmana.
Onnistunut perehdyttdminen vaatii toimivaa vuorovaikutusta. Perehdyttajan on tarkeaa myds
varmistaa, ettad perehtyja ymmartaa asiat samalla tavalla kuin han itse. Toimivan
kaksisuuntaisen viestinnan lisdksi hyviin vuorovaikutustaitoihin kuuluu rauhallisuus, lasndolo
ja taito kuunnella. My6s luottamuksen rakentaminen perehdyttajan ja perehtyjan valille on
tarkeaa. Luottamus onkin tarkeaa koko organisaation yhteistyon kannalta.

(Eklund, 2021, ss. 148-151)

4.3.3 Perehdyttamismenetelmia ja hyvia kdaytantoja

Perehtyjan on hyva pitda paivittain tai ainakin viikoittain oppimispaivakirjaa perehdytyksen

aikana lapi kaydyista asioista ja siitd minkalaisia kysymyksia tai kehitysehdotuksia hanelle on
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tullut mieleen. Oppimispaivakirjasta muodostuu muistikirja, josta asioita on helppo kerrata

muun muassa perehdytyskeskusteluissa. (Eklund, 2021, s. 181)

Digitaaliset materiaalit ovat itsenaisesti opiskeltavia sisaisia materiaaleja tai ohjelmistoja.
Perinteisista aineistoista voidaan tehda esimerkiksi videoita, testeja, peleja ja itsearviointeja
pyrkien tekemaan oppimisesta helpompaa ja visuaalisempaa. Digitaalisuus mahdollistaa
proaktiivisuuden ja perehtyja voi itse priorisoida oppimistaan ja myés palata aineistoon
myoéhemminkin. Samoin on verkko-opiskelussa, mutta siina kaytetdan myds organisaation
ulkopuoleista tarjontaa. Tasta esimerkkind ovat MOOCit (Massive Open Online Course).
Nama kansainvaliset verkkokurssit ovat avoimia kaikille joka maksutta tai maksua vastaan.
(Eklund, 2021, s. 182)

Mentoroinnin idea on kahdenkeskinen, avoin vuorovaikutus, johon molemmat osapuolet
sitoutuvat. Mentorointi sisaltda oppimista, ohjausta ja esimerkkina toimimista. Onnistunut
mentorointi edellyttdd molemminpuolista avoimuutta ja halua kehittya. (Juholin, 2008, s. 240)
Mentoriksi voidaan valita myos melko uusi tyéntekija, jolla oma perehdyttamisjakso
haasteineen on vield muistissa ja han siten pystyy hyvin tuomaan esiin uutta tyontekijaa

kiinnostavat ja hanelle tarpeelliset kdytanndn asiat. (Eklund, 2021, ss. 183—184)

Hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteita ovat esimerkiksi prosessimainen eteneminen,
vuorovaikutteisuus, yksildllinen raataldinti, johdon nakyva osallistuminen ja sitoutuminen
seka erilaisten foorumien hyédyntaminen. Perehdytys on huolellisesti suunniteltua,
johdonmukaista ja pitkakestoista. Perehtyja voi jatkuvasti esittda kysymyksia ja keskustella
itselleen hyodyllisten henkildiden kanssa. Perehdytysohjelma on raataloity juuri kyseiseen
tyotehtavaan, ja johto osoittaa Iasnaolollaan ja asenteellaan arvostavansa perehtyjaa.
Opiskelumateriaali on saatavilla eri muodoissa, ja aiheista voi keskustella eri henkildiden
kanssa. (Juholin, 2008, ss. 236-237)

Perehtyminen on tydlasta ja energiaa vaativaa. Opittavaa on paljon ja muisti seka aivot ovat
koetuksella. Helposti voi syntya tilanne, etta tietoa tulee lian paljon kerralla. Tama vaatii seka
perehdyttajalta etta perehtyjaltd huomioita. Oppimistavoitteiden pitaa olla realistisia ja

perehdyttdmisessa pitaa olla riittavasti taukoja. (Kupias & Peltola, 2019, s. 119)

Jotta uusia asioita olisi helppo omaksua, ne pitaa esittda johdonmukaisesti ja selkeasti.
Esimerkiksi kaavioista ja kuvista on usein apua kokonaisuuksien hahmottamisessa ja

asioiden valisten yhteyksien ymmartamisessa. Tyon kokonaisuutta hahmottamaan voidaan
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kayttaa prosessikuvauksia. Perehdyttaminen ja uuden tydn tekeminen kannattaa jaksottaa

niin, ettd ne vuorottelevat. (Kupias & Peltola, 2019, ss. 119-120)

Asioiden opetusmenetelmaan tulee kiinnittda huomiota. Taman lisaksi tulisi huomioida
erilaisten oppimistapojen erot ja sisallyttda opetukseen oppimista helpottavia elementteja.
Visuaalinen oppija sisdistaa asiat parhaiten nakemalla ne esim. videolta, esitteista,
ohjekirjasta, nayttéruudulta tai taululta. Kuuloon liittyva, eli auditiivinen oppiminen pohjautuu
asioiden kuulemiseen puheena, koneen danena tai muuna muistiin jaavana aanena.
Kineettinen oppija puolestaan oppii parhaiten, kun paasee itse tunnustelemaan, kokeilemaan
ja tekemaan asioita. (Moisalo, 2011, ss. 332-334)

Uudelle tyontekijalle voidaan koota tietopaketti, johon kuuluu esimerkiksi toimintakertomus ja
tilinpaatods, esitteitd, tydohjeita, toimenkuvia ja henkildstdn yhteystiedot. (Joki, 2021, ss. 92—
93) Organisaatiosta on nykyaan paljon tietoa nettisivulla, tietojarjestelmissa ja intranetissa.
Perehtyjalla pitda alusta saakka olla oikeudet kaikkiin sahkdisiin tiedonlahteisiin. Hanet myos
pitdd opastaa tiedon lahteille ja antaa aikaa tiedon etsimiseen ja siihen perehtymiseen.

(Joki, 2021, s. 93)

4.4 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Perehdyttaminen muuttuu ja kehittyy ja sita uudistetaan vastaamaan nykyisia ja
tulevaisuuden tarpeita muun muassa materiaaleja ja perehdyttamisen apuvalineita
kehittamalla. (Kupias & Peltola, 2019, s. 215)

Perehdyttamista ja sen tuloksia pitda seurata ja arvioita. Nain saadaan tietda, saavutettiinko
tavoitteet, toteutuiko suunnitelma ja mitd kannattaa jatkossa tehda eri lailla. Vaikka
vaihtuvuus olisi vahaista, pitda perehdyttamisjarjestelmaa yllapitaa. (Tydturvallisuuskeskus,
2022) Perehtyjan kanssa pitaa sopia aikataulut, milloin perehtymisen tilaa, tyétehtavien
haltuunottoa ja tydyhteisdon sopeutumista tarkastellaan. Nain perehtyja tuntee, etta
perehdyttdmiseen suhtaudutaan vakavasti ja perehtymista pidetaan tarkeana. Hanella on
myds tiedossa tilanne, jolloin han viimeistaan voi tuoda esiin asiat, jotka eivat ole sujuneet tai
jos han tarvitsee parempaa tukea johonkin asiaan. Erinomaiseen perehdyttdmiseen kuuluu
aito kiinnostus uutta tydntekijaa ja hanen taitojaan kohtaan. Perehdytys voi olla joko tarkasti
suunniteltua tai tapauskohtaisesti luovaa, mutta sen on tarkeaa toteutua hyvin ja varmistaa
tydyhteison toimivuus. Uuden tydntekijan tulee paasta nopeasti osaksi tiimia, joka todella
haluaa yhdessa saavuttaa hyvia tuloksia ja luoda mukavan tyGilmapiirin.

(Joki, 2021, ss. 95-96)
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Varsinkin kun tyOyhteisdon tulee uusi kokenut tyontekija, hanen alkuaikansa havaintoja ja
huomioita kannattaa kuunnella ja hyddyntaa, silla han on erittain kyvykas tekemaan
havaintoja asioista, joille nykyinen henkildsté on jo sokeutunut. Totuttujen tapojen
kyseenalaistaminen ja vaihtoehdoista kertominen ovat uuden henkilén mahdollisuus kehittda
tydyhteisda. (Joki, 2021, s. 87) Kun uusi henkild esimerkiksi kirjaa ylds huomioitaan
tiimilaisten erilaisista toimintatavoista, huomioita tarkastellessa voidaan havaita ne
toimintatavat, jotka ovat tehokkaita ja aikaa saastavia. Tasta hyotyvat kaikki: tydnantaja,
tiimilaiset ja jopa asiakkaat. (Kurttila & Aalto, 2015, s. 181)

Perehdyttdminen erottelee hyvat organisaatiot heikommista. Jos uusien henkildiden
ajatusten ja ideoiden kuuntelemisessa ja huomioon ottamisessa epaonnistutaan,
myoéhemmallakaan koulutukselle ei saavuteta huipputuloksia, koska osallistujat ovat huonosti
motivoituneita ja turhautuneita. He ajattelevat, ettd uudella tiedolla ei ole merkitysta
organisaatiolle. Tydsuhteen alkuvaiheessa muodostunutta kasitysta organisaatiosta ja sen

esihenkildista on vaikea muuttaa. (Helsila, 2002, s. 54)

Yleisestikin positiivisen tydnantajakuvan luominen on tarkeaa ja negatiivisen kuvan
muuttaminen positiiviseksi on vaikeaa. Siksi myo6s lyhytaikaisesti tydskentelevat pitaa
perehdyttaa riittdvan hyvin. Tydvoimapulaa on jo tietyilla aloilla ja sen ennustetaan
pahenevan. (Joki, 2021, s. 88)
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5 Tutkimuksen tulokset

Tassa opinnaytetydssa kaytetaan kappaleessa 2.4 Analysointimenetelmé ja analysoinnin
toteuttaminen maariteltyd teemoittelua. Myos tutkimuksen tulokset kaydaan 1api teemoittain
ja vastaajaryhmittain eli kasitellen esihenkil6t ja johto omana ryhmanaan ja perehtyjat omana
ryhmanaan. Ensimmaisena tutustutaan tuloksiin koskien haastateltujen omia kokemuksia
perehdyttamisesta. Sen jalkeen kasitellaan perehdyttamisen nykytilaan liittyvat tulokset ja

viimeisena perehdyttamisen kehittdmiseen liittyvat tulokset.

5.1 Omat kokemukset perehdyttamisesta

5.1.1 Esihenkil6t ja johto

Esihenkildiden ja johdon omat kokemukset perehdyttamisesta vaihtelevat suuresti. Esille
tuodaan, etta mitaan tukea ja resursseja ei ole saatavilla, ja myos etta kollegoilta on
saatavilla paljon tukea ja koko tydyhteisé osallistuu perehdyttdmiseen. "Asiat ovat
epdjérjestyksessé, ja valitettavasti se on talon yleisten tapojen mukaan ihan hyvéaksyttavaa”,

toteaa eras haastatelluista.

Oma rooli perehdytyksessa nahdaan vastuullisena ja tarkeana, joko perehdyttajana tai
perehdytysta seuraavana/valvovana esihenkilénd. Omaan rooliin liittyen vastauksissa on
eroavaisuuksia. Eras haastatelluista sanoo, etta "oma ldhiesihenkil6 kuitenkin ihan
maalaisjérjellé tietéé tyosté parhaiten”. Osa haastatelluista lahiesihenkilGista ei itse tee
perehdytystd, vaan se on delegoitu tiimissa uuden henkildn kollegoille. Taustalla on se, etta
organisaatiossa on monenlaisia varsin erilaisia tyotehtavia tekevia tiimeja ja tiimien
esihenkildiden toimenkuvat myds ovat hyvin erilaisia. Toiset esihenkilot tekevat itse samaa
ty6ta kuin alaisensa, toiset taas ovat esihenkiloita tiimilaisille, joilla on taysin erilaiset
tyotehtavat kuin esihenkilolla. Jalkimmaisessa tapauksessa perehdytyksen delegointi

kollegoille varsinkin kdytdnnon tyon osalta on hyvin perusteltua.

Perehdytykseen halutaan valmistautua hyvin. Haastatellut kertovat siita, kuinka he uuden
henkilon aloittaessa varaavat ensimmaisiin tyopaiviin aikaa. "Haluan olla helposti
ldhestyttava esihenkils, kdydééan kahvilla ja syébméssé yhdess&”. Esiin tuodaan myos se,
kuinka tarkeaa on, etta kaikki ovat tietoisia siita, etta tyoyhteisoon tulee uusi jasen ja ovat
vastaanottavaisia. "Kaikkien pitdd ymmaértaé, etté perehtyjaé pitéé kaikkien perehdyttéé

myd&s nimetyn henkilbn lisdksi”.
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Myés aktiivista vuorovaikutusta perehtyjan kanssa halutaan pitaa ylla. Tiimista riippuen
Iahiesihenkild on perehtyjan kanssa vuorovaikutuksessa ainakin viikoittain, perehdyttajana
toimivat paivittain. "Haluan olla saatavilla, mahdollisimman paljon hyvélla tavalla lasné ja
tavoitettavissa”. Eras haastateltava tuo esiin sen, etta vuorovaikutuksessa mennaan
perehtyjan ehdoilla: "Sen aistii, ettd me ihmiset ollaan erilaisia. Toiset ovat sosiaalisempia,
toiset haluavat tehdéa rauhassa hommia.” Eraassa tiimissa tiimipalaverit aikataulutetaan niin,
etta tiimi on koolla heti uuden tulijan tyésuhteen alkupaiving, jotta uusi henkild saa heti
kaikkiin tiimilaisiin l1ahikontaktin. Erds esihenkil® sopii kiintean yhteydenpidon lisaksi
perehtyjan kanssa tapaamisen noin kuukauden paahan tydsuhteen alusta ja kdy hanen
kanssaan hyvin henkilokohtaisen keskustelun: miltd tuntuu, miten jaksat, oletko tyytyvainen,

voisiko jotain tehda eri tavalla jne.

Haasteeksi nousee materiaalin ja ajan puute. Kun ei ole yhteista kirjallista materiaalia, asiat
ovat esihenkildn oman muistin varassa ja vahingossa joitain asioita voi unohtua. Uuden
henkilon tyon aloittaminen saattaa ajoittua niin, etta esihenkild itse ei ole paikalla. Tata pitaisi
paremmin ennakoida. Tyoaikaresurssit ovat kireat ja jos joku lahtee, toisten on vaikea I6ytaa
aikaa uuden henkildn perehdyttdmiseen. "Asiat onnistuvat, jos edeltéjéa ja tulija voivat olla
Jonkin aikaa yhté aikaa t6issé. Mutta jos joku léhtee niin, ettd uusi tulee vasta myéhemmin,

vaikka kuukausien p&ésta, se on ongelma.”

Onnistumisena ndhdaan se, etta vaikka perehdyttamisessa on ollut haasteita, on kuitenkin
saatu hyvia uusia tyontekijoita tiimeihin. Perehdyttajalle perehdyttaminen voi olla erittain
positiivinen kokemus, joka muistuttaa siita, mita tyossa oikeasti tehdadan, mika on tarkeaa ja
merkityksellista. Positiivista palautetta on tullut myos perehdyttamisesta, jossa ollaan

kiinnostuneita uudesta tyontekijasta, mutta annetaan tehda omanlaista tyota.

Uusien henkildiden integroitumisen varmistamiseen on kaytéssa hyvin perinteiset keinot
ja vastauksista kay ilmi, etta asiaa ei organisaatiossa ole juurikaan pohdittu. Uudet tyontekijat
pyritdan ottamaan mukaan kaikkiin tyOyhteison tilanteisiin. Yhteista taukotilaa kannustetaan
kayttamaan aktiivisesti, jotta tyokaverit tulisivat tutuksi. Uusi henkild esitellaan kaikille
tyokavereille. "Sitd mé piddn enemménkin tdmmdisenéd normaalina kanssakdymiseen, hyviin

tapoihin kuuluvana”, toteaa erds haastatelluista osuvasti.

Esihenkildiden ja johdon omat kokemukset perehdyttamisesta ovat yhtenevia opinnaytetyon
teoreettisen viitekehyksen kanssa. Muun muassa Eklund (2021, s. 140) tuo esiin, ettd on
tarkeaa varmistaa, ettd perehdyttdjilla on aikaa tehtavansa hoitamiseen. Kirkon

perehdyttdmisohjeen mukaan taas esihenkilélla on keskeinen rooli perehdyttamisessa. Han
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voi toimia itse perehdyttajana tai delegoida perehdyttdmiseen ja tydhdn opastamiseen
liittyvia tehtavia nimetylle perehdyttajalle. Perehdyttajalta edellytetdan perehdytettavan tyén
riittdvaa tuntemusta, aikaa ja halua uuden tydntekijan ohjaamiseen ja perehdyttamistehtavan
ymmartamista. Kaikkien perehdyttamiseen osallistuvien pitaa ymmartaa perehdyttamisen

merkitys ja oma tehtava. (Kirkkohallitus, 2010, s. 5)

5.1.2 Perehtyjat

Perehtyjien kokemukset perehdyttamisesta vaihtelevat suuresti, silla 1ahes kaikki ovat eri
tiimeista, ja heilla on ollut eri perehdyttajat. Perehdyttamisjaksot vaihtelevat parista paivasta
muutamaan viikkoon. Kaikki kuitenkin mainitsevat, etta tyokaverit ovat olleet ystavallisia ja
auttavaisia. "Vastaanottokin on ollut kauhean l&mminté ja ystévéllista, on ollut kiva tulla.”
"Yleisesti ottaen on ollut mukava tulla tdnne téihin, kun on ldmminhenkistéa ja ystavéllista
véked tybkavereina”. "On tarkedd, etté tulee vaikutelma, etté kaikki neuvoo ja voi kysya ja

kaikki ovat ystavéllisia ja on hyva ilmapiiri. Kaikki ovat mielelléén opastaneet ja neuvoneet.”

Osa vastaajista kokee perehdytyksen olleen kokonaisuudessaan hyvaa. Tydparitoimintaa
kiitelldan, samoin perehdytyksen aikataulutusta ja sitd, ettd kaikkea ei ole kerrottu kerralla,
vaan vahitellen. Eri toimipisteissa kiertely saa kiitosta, samoin se, etta osalla oli jo kaytdssa
ollut seurantalomake, yksinkertainen luonnosversio lomakkeesta, joka on tdman

opinnaytetyon tulos ja liitteena 3.

Se, etta perehdytysta on tehnyt useampi henkilo, jakaa mielipiteita. "Hyva myds, etta
perehdytystéa oli jaettu eri ihmisille, siiné tuli ihmiset myds tutuksi, kun oli syyta kéydéa
kaikkien luona. Tuli myds tunne, ettei kuormita vaan yhta ihmista. Aina kun kysyin, sain
neuvoja, oli positiivinen ilmapiiri ja aina sain apua.” Toinen vastaaja kokee, etta asiat olisi
ollut helpompi kayda lapi yhden tai kahden ihmisen kanssa sen sijaan, etta nyt perehdyttajia
oli useita. Intrassa ja nettisivuilla olevat materiaalit saavat kiitosta. Muutama haastateltu oli

tutustunut seurakuntaan jo etukateen nettisivuja lukemalla.

Osalla perehtyjista on ollut tilanne, etta edeltaja on jo lahtenyt, osalla taas edeltaja on ollut

paikalla ja pystynyt hoitamaan perehdyttamisen.

Neutraaleja, ei hyvia muttei huonojakaan kokemuksia on paljon. Muutamalla ei ole
perehdyttdmisen suhteen ollut mitdan ennakko-odotuksia, joten perehdyttdmisessa olleita
puutteita ei ole koettu isona asiana tai perehdytys ei ole tuottanut pettymyksia. Tyd on
imaissut mukaansa ja vaikka jotain asioita on edelleen kdymatta lapi, sita ei pideta
ongelmana. Alun jalkeen perehtyminen on jaanyt omalle vastuulle, oman aktiivisuuden

varaan, mutta myos sita pidetaan ikaan kuin normaalina kaytanténa.
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Eras perehtyja on saanut paljon perehdytysta, niin paljon, ettd "vélilld onkin ollut tunne, etté
valuuko toisesta korvasta ulos”. Tybssa on myos tullut vastaan “nakyméttémia rajoja, joita ei
saa ylittda, mutta ne pitaisi jotenkin vaan hallita”. Esille nousee myogs, etta perehdyttaminen

olisi voinut olla suunnitelmallisempaa ja pitkakestoisempaa.

Perehdyttdminen on vaikuttanut haastateltujen tydhyvinvointiin paasaantodisesti positiivisesti.
Perehdyttdminen on antanut "tyokalut”, joiden avulla on paassyt tyonteossa liikkeelle. Vaille
riittdvaa perehdytysta jaaneet ovat kokeneet sen kuormittavana: “"Tydhyvinvointini on

vaihdellut, vélilla on ollut epdselvéé, kuinka pitéisi toimia ja se on kuormittanut.”

Perehtyjien kokemukset perehdyttamista tukevat teoreettisen viitekehyksen nakemysta siita,
ettd perehdyttdmisen pitaisi olla suunnitelmallista. Tydyhteisdlla on hyva olla olemassa
perusteellisesti mietitty kirjallinen yleisperehdyttamissuunnitelma, jonka kayttdonotto on
helppoa ja josta muodostuu yleinen toimintatapa. Perehdyttdmissuunnitelma vastuuttaa
perehdyttajan ja perehtyjan ja toimii myds muistilistana. (Joki, 2021, ss. 86, 88)

Suunnitelma sisaltda myds aikataulutuksen ja perehdyttamisen vastuunjaon. Siihen pitaa olla
kirjattuna myds kohdat koskien perehdyttdmisen seurantaa ja arviointia, jotta voidaan

varmistaa tavoitteiden saavuttaminen. (Ahokas & Makelainen, 2013)

5.2 Perehdyttamisen nykytila

5.2.1 Esihenkil6t ja johto

Esihenkil6t ja johto nostavat perehdyttamisen vahvuudeksi saman asian, jonka perehtyjat
tuovat esiin positiivisissa kokemuksissaan. “IThmiset téélléd ovat auttavaisia ja avoimia”. Esille
tuodaan myds se, etta yleismaailmallista, kaikkien organisaatioiden kaytdssa olevaa
materiaalia, on olemassa paljon. Haasteena on se, ettd materiaalia ei pida antaa perehtyjalle
sellaisenaan: "Materiaali pitda olla esihenkilbiden/perehdyttédjan pureskelemaa — mité on
tdmén asiakirjan tarkoitus juuri tdsséa tybpaikassa télle tydntekijalle.” Vahvuudeksi nousee
myos seurakunnan/tydyhteisén koko. Janakkalan seurakunta on vielad sen verran pieni
tydyhteisd, ettd asiat ovat selkedmpia hahmottaa, kuin isossa ty6paikassa, ja yksittaisten

henkildiden osaaminen on laajaa.

Perehdyttamisen heikkoudeksi nousee jo aikaisemmin perehdyttdmisen omissa
kokemuksissa haasteeksi nostettu materiaalin puute. Tutkimuksen mukaan yhteinen
materiaali tasaisi laatua eika onnistuminen riippuisi taysin perehtyjasta tai perehdyttajasta.

Nykyisen tavan perehdyttaa koetaan olevan ei-jarjestelmallinen, epatasa-arvoinen ja
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eriarvoistava. Esiin nostetaan myos se, ettd perehdyttdmisen tarkeyttad ei ymmarreta ja
toiminta on epdammattimaista. "Ensimmadinen vaikutelma ja kopin ottaminen on erittain
tarkeda, aluksi syntyvid menetyksia ei voi korvata tai muuttaa.” "Oletetaan, ihmiset pystyvét
uuden tydn lennosta omaksumaan, mahdollisesti jopa téysin itsenéisesti. Se onnistuu tiettyyn
pisteeseen saakka, kun ihminen tulee toisesta seurakunnasta. Mutta kun tullaan muualta
kuin toisesta seurakunnasta, se on tadysi mahdottomuus. Kukaan ulkopuolelta tuleva ei voi
ymmértédd millaisia kommervenkkeja meilld voi olla. Ja kun joku tulee toisesta
seurakunnasta, meidén pitéisi pystya ottamaan kaikki se hyva irti, mitd se ihminen tuo
mukanaan. Nyt me menetédmme kaiken sen hyvén. Kaikki huonot tavat varmasti tulee
opituksi.” Tatda kommenttia tukee kolmannen haastatellun nakemys: “eihén taélla
perehdytyksestéa juuri ole puhuttu. Tdma opinnéytetyd on ensimméinen kerta, kun siihen

véhé&n niin kuin paneudutaan. Kukin on omalla tahollaan tehnyt mit& on tehnyt.”

Kysymys nykyisesta perehdytysprosessista herattda haastateltavissa mielenkiintoisia
reaktioita. "Mika perehdyttdmisprosessi, onko meillé joku?” Haastatellut tuovat esille, etta
koska ei ole yhteista kirjallista materiaalia ja ohjeistusta perehdyttamisesta, ei ole kaikille
yhtendista prosessiakaan. Tiimeilld on omia tiimikohtaisia perehdyttamismateriaaleja ja ne
koetaan positiivisesti. Yhteisia asioita on kuitenkin paljon ja esille nousee, etta olisi tarkeaa,
etta niista perehtyjalle kertoisi henkild, joka asian oikeasti tuntee: esimerkiksi
kiinteistdasioissa oikean perehdyttajan katsotaan olevan kiinteistétiimin henkilon, joka myos

aidosti tietaa ja tuntee asiat.

My0s teoreettisessa viitekehyksessa nostettiin esiin muun muassa ensivaikutelman merkitys
ja etta uudella henkildlla mita todennakdisimmin on tietoa ja taitoa, jota voitaisiin hyddyntaa.
Uuden tydntekijan vastaanottoon pitda panostaa, jotta henkilo tuntee itsensa tervetulleeksi ja
odotetuksi, silla koskaan ole mahdollista luoda uutta ensivaikutelmaa. Tarkeaa on muistaa,
ettd perehtyminen ei tarkoita sita, etta perehtyja sopeutuu uuteen tydyhteisdon ja sen
tapoihin vaan hanella pitaa olla mahdollisuus myods tuoda esiin omaa osaamistaan, omia

nakemyksiaan ja kehitysehdotuksiaan. (Kupias & Peltola, 2009, ss. 103-107)

5.2.2 Perehtyjat

Perehdyttamisen vahvuudeksi mainitaan hyva ilmapiiri kautta koko tyéyhteisén ja se, etta
esihenkild on ensimmaisena tyopaivana vastassa. Eras haastateltava pitda hyvana asiana
sita, etta edeltija ei enda ollut paikalla. Vanhat tavat ja maneerit eivat siirry negatiivisesti

eteenpain. Osa vastaajista myds kokee, etta perehdyttamista on ollut paljon ja se on ollut
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monipuolista. Positiivisena asiana nousee esiin myds kirkon jarjestama yhteinen perehdytys.

Taman haastateltava on I6ytanyt itsenaisesti.

Vahvuutena mainitaan my0s se, etta on paljon yhteisid kokouksia ja niissa kaikkien kasvot
alkavat tulla tutuiksi. My6s kiinteistdissa yhdessa kiertaminen ja sen myéta uusien
tyokavereiden tapaaminen saa kiitosta. “lhmisten ystévéllisyys on myés hyvé asia, jota ei voi

jattda mainitsematta.”

Perehdyttamisen heikkouksissa peilautuu esihenkildiden esille tuoma ajan ja materiaalin
puute. Eras haastateltava muistelee, etta kirkossa ei ole hirvean hyvin koskaan perehdytetty
yhtdan mihinkaan. Toinen haastateltava pohtii, etta perehdytysta oli vahanlaisesti, pidempi
jakso olisi ollut tarpeen ja etta itse on joutunut selvittdmaan monia asioita. Yksittaisina

asioina tulevat esiin myds seuraavat asiat:

o taélla néaytettiin tydpiste ja sitten téihin”

e paljon vieraita termeja, joista kukaan ei kertonut, mita ne tarkoittavat

e vanhoille tyontekijoille itsestdan selvat asiat jaavat selvittamatta

e ei ymmarreta, etta vaikka siirtyy toisesta seurakunnasta, on ihan ihmiskohtaista, mita
Osaa ja ei osaa ennestaan

o haasteena on tietada, mika asia kuuluu kenellekin, kuka paattaa mistakin ja mita
oikeuksia kenellakin on tehda tai olla tekematta asioita

¢ kerralla tuli paljon asioita, joihin olisi ollut hyva palata. Sitten, kun olisi jo ollut vahan

aikaa toissa, olisi osannut kysya eri tavalla.

Perehdyttdjan saatavilla olo saa laajasti kiitosta, erityisesti tydsuhteen alkupaivind. Sen
jalkeen kokemukset ovat vaihtelevia. Toiset antavat asiasta runsaasti kiitosta, toiset kokevat

jaéneensa tyhjan paalle.

Paasaantoisesti perehdytyksen katsotaan vastanneen tyota. Eras haastateltava
kuitenkin myds kokee, ettd se mihin perehdyttiin ei ole pitanyt paikkaansa ja todellisuus on
ollut erilainen. Haastateltavien aikaisemmat perehdytyskokemukset eivat

merkityksellisesti nouse esiin haastatteluissa.

Perehtyjien kokemukset perehdyttamista vastaavat perehdyttgjien vastauksia ja vahvistavat
teoreettisen viitekehyksen ajatusta siita, ettéd perehdytysprosessi pitaa olla kunnossa ja
perehdyttamisen suunniteltua, ei sattuvan varaista. Hyvan perehdyttamisen kriteereja ovat

esimerkiksi prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksildllisyys, johdon ndkyminen ja
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sitoutuminen sekd monien foorumien hyédyntaminen. Hyva perehdyttdminen on
suunnitelmallista, johdonmukaista ja pitkajaksoista. Perehtyja voi koko ajan kysya asioista ja
keskustella itselleen hyddyllisten henkildiden kanssa. Perehdytys on yksiléllisesti suunniteltu
juuri kyseiseen tyétehtavaan ja johto on Iasna ja osoittaa arvostavansa perehtyjaa.
Opiskeltavat aineistot ovat saatavilla eri muodoissa ja sisall6ista voi keskustella eri
henkildiden kanssa. (Juholin, 2008, ss. 236—-237)

5.3 Perehdyttamisen kehittaminen

5.3.1 Esihenkilot ja johto

Perehdyttamisen kehittdmisessa nousevat vahvasti esille tarvittavat resurssit ja tuki.
Toiveena oli perehdytysmateriaali, josta olisi apua niin I&hiesihenkildille kuin uusille
tydntekijoille. Kun kaytdssa olisi "nivaska”, jota seurata, ei tulisi unohduksia ja perehdytyksen

suunnittelu jo ennen tydntekijan aloitusta olisi helpompaa.

Haastateltavat myds toivovat, etta lahiesihenkildlle ja kollegaa perehdyttavalle taattaisiin
aikaa perehdyttamiseen. Tama tarkoittaisi kaytannossa kalenterin keventamista tai
tyhjentamista perehdyttamisajalta. "Esimerkiksi hartauden voisi pitdéa joku toinen silloin kuin

kollegalla on perehdyttéminen akuutisti menossa’.

Esille tuotiin myds ajatus siita, voisiko tyoyhteisdssa olla yksi perusperehdyttaja, joka
perehdyttaisi kaikille uusille henkilGille tietyt asiat. Lisaksi jokaisen asiakokonaisuuden

perehdyttajana olisi hyva toimia henkildn, joka oikeasti tuntee ja tietda kyseisen asian.

Nakemykset esihenkilon perehdyttajaroolista vaihtelevat suuresti. Toisten mielesta
esihenkilon ehdottomasti kuuluu toimia perehdyttdjana. Toiset taas arvioivat, etta esihenkild
ei aina tunne alaistensa ty6ta niin yksityiskohtaisesti, ettéd perehdyttdjana toimiminen olisi

jarkevaa. Tama johtuu eri tiimien varsin toisistaan poikkeavista tydtehtavista.

Tarkeana pidettiin sita, ettd perehdytysmateriaalit tulevat intraan ja niita siella paivitetaan.
"On hyva, etté perehtyja voidaan ohjata intraan, ja yleisperehdytyksen osalta materiaali on

kaikille sama”.
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Muut parannus- ja muutosehdotukset

¢ jokaisen tiimin pitaa pohtia kyseisen tiimin asiat ja mihin pitaa perehdyttaa

e perehdytysasioita olisi hyva kayda lapi myds esihenkildtiimissa, jotta toiminta olisi
yhtenevaa

¢ samalla heratettaisiin esihenkilditd pohtimaan perehdyttamisen merkitysta ja arvoa,
jotta perehdyttaminen hoidettaisiin silla tarkeydella, minka se ansaitsee

e perehtyjalla pitéda aina olla joku henkild, jolta voi kysya ja joka on tavoitettavissa ja
tilanteen pitaa olla sellainen, ettd perehtyjalla on uskallus kysymiseen

e pitaa 16ytaa kultainen keskitie riittdvaan perehdyttamiseen niin, etta ei kerrota liian
vahan mutta ei mydskaan puhuta koko ajan

e perehtyjia olisi hyva kannustaa pitdmaan silmansa auki ja myds avaamaan suunsa
rohkeasti "miksi teette noin, voisiko tehdéa néin, onko pakko tehda néin?”

e perehdytysta pitaa arvioida ja kehittda koko ajan

Esihenkildiden nakemykset perehdyttamisen kehittdmisesta ja perehdyttamiseen liittyvasta
vastuusta, perehdyttamisen tarkeasta roolista ja etta perehdyttamista varten pitaa olla

tybaikaa ja yhteinen materiaali vastaavat teoreettisen viitekehyksen sisaltda.

Onnistunut perehdytys edellyttdd hyvaa organisointia ja suunnittelua seka laadukasta
toteutusta. Isossa yrityksessa siihen tarvitaan monta tekijaa, pienessa organisaatiossa
kattava perehdytysmateriaali ja aktiivinen lahituki voivat riittdad mainiosti. Ennen uuden
tydntekijan saapumista perehdytyksesta vastuussa olevat kokoontuvat suunnittelemaan ja
sopimaan perehdytyksesta. (Kupias & Peltola, 2019, ss. 97, 214-215)

Perehdyttajia voi olla useita ja perehdyttdja voi vaihdella eri tilanteissa ja aihepiireissa.
Tarkeaa on, ettad perehdytyksen eri osa-alueista on tehty tarkka vastuunjako ja on
varmistettu, ettd henkil6illda on mahdollisuus kayttda aikaa perehdyttdmiseen. Perehtyjallekin
on positiivista, jos perehdyttdjia on muitakin kuin esihenkild ja han nain paasee luontevasti
tutustumaan tyoyhteis6onsa. Perehdyttdmisvastuun jakaantuessa esihenkilon pitaa kuitenkin
aktiivisesti seurata kokonaistilannetta ja perehdytyksen laatua seka perehtyjan
kuormitustasoa. (Eklund, 2021, ss. 140-141)
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5.3.2 Perehtyjat

"Tullessa annettiin vaan yksi A4-tuloste kiinteistbissé kulkemisesta, kuinka katsotaan

verkkopalkka -ohje ja tietosuojaan liittyvéa infopaperi.”

Perehtyjia haastatellessa nousi esille erilaisia asioita, jotka heidan osaltaan on perehdytetty
puutteellisesti tai kokonaan unohdettu kertoa. Asiat on listattu tdhan ja tarkasti huomioitu

seurakunnan perehdyttamissuunnitelmassa.

e Kkiinteistdon x kulunvalvonta ja halytykset: kolme erilaista ohjetta

¢ kunnollinen kiinteistokierros jai pitamatta

e asiat pienina palasina, kokonaisuuksien hahmottaminen on jaanyt itselle. Olisi hyva
olla joku prosessikuvaus ja periaate, nyt perehtyminen lahtee pienista
yksityiskohdista.

e mika on kenenkin vessa/sosiaalitila

e asioiden kertaaminen esihenkilon kanssa

o kenelta kysytaan, kun on teknisia ongelmia

o seurakuntatyon ulkopuolelta tulevalle opastus tydajattoman tyon tekemiseen (mita
saa tehda, mita ei saa tehda, voiko keskella paivaa menna omaan menoon jne?)

e seurakuntatyon pelisdantdjen avaaminen

¢ |ahimpien tyOkavereiden tyon esittely, haasteet ja vahvuudet

e arkipaivaiset asiat, kuten paperisten ostokuittien kasittely

e asioiden ilmoittaminen vahtimestareille

e mitd kuuluu leirin ohjelma- ja turvallisuusvastaavan vastuulle

e kaytannon asiat, kuten ruokataukokaytanto (jos on talossa sydmassa, ei tarvitse
kirjata, jos lahtee ulos, pitaa kirjata)

o yleisesti tybaikakaytannot

e eri tyGalojen tehtavat ja tydnjako, ketka kaikki ovat esihenkildita

o tietoturva: esimerkiksi mita kaikilla tunnuksilla saa ja ei saa tehda

Parannus- ja muutosehdotuksia tuli myds paljon.

Esihenkil6ita toivotaan palautetta sitd, onko tydt Iahteneet hyvin kayntiin ja onko perehtyja

onnistunut tydéssaan.

Siita, miten erilaiset perehdyttamisasiat pitaisi aikatauluttaa tuli moninaista palautetta.

Toisaalta toivottiin, ettd ensimmaisella viikolla perehdyttaisiin omaan tydhon ja hallinnolliset
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asiat voitaisiin kayda 1api mydéhemminkin. Toisaalta taas toivottiin, ettd ensimmaisella viikolla

ei olisi toimituksia ja tydtahti alussa olisi hitaampi, jotta voisi kdyda lapi hallinnollisia asioita.

Useampi haastateltava toivoi konkreettista runkoa perehdyttavista asioita vastuunjakoineen
niin, etta perehtyja tietda, kuka minkakin asian hanen kanssaan hoitaa. Toiveena on myos,
etta alussa sovittaisiin ajankohdat, jolloin perehdyttamissuunnitelmaa seurataan ja asioihin
palataan. Myés oman tyon odotuksista, tavoitteista ja kehittdmisodotuksista toivotaan

selkeda pohdintaa ja dokumenttia.

Perehtyjien nakemykset perehdyttamisen kehittdmisesta ovat yhtenevat opinnaytetyon
teoreettisen viitekehyksen kanssa. Seurakunnan henkildstéhallinto -kirjassa ohjeistetaan,
ettd seurakunnalla on hyva olla perehdyttamissuunnitelma, joka sisaltaa muun muassa
perehdyttamisjarjestyksen ja -aikataulun, perehdyttdmisen vastuut ja perehdytysprosessin

aikaiset palautekeskustelut. (Anetjarvi & Jakobsson, 2022, s. 22)

Perehdyttdmisessa olennaista on, ettd organisaatiossa kaytdssa oleva
perehdyttdmissuunnitelma on kaikkien tiedossa ja jokainen tietdd oman roolinsa ja
tehtavansa siina. Koko tydyhteis6 osallistuu tavalla tai toisella perehdytykseen. Myds uuden
henkildn pitaa tietda roolinsa ja minkalaista otetta haneltad prosessissa kaivataan. Hyvin
suunnitellussa perehdyttamisessa onkin otettu huomioon perehtyjan yksildlliset tarpeet ja
aikaisempi osaaminen. Hyva suunnittelu ei kuitenkaan viela takaa onnistunutta perehdytysta,
vaan perehdytyksen laatu syntyy perehtyjan ja perehdyttajien, joihin kuuluu koko tydyhteiso,
kohtaamisissa. Perehtyjan kokemus maarittelee perehdyttdmisen laadun, joka muodostuu
siitd, kokeeko han arvostusta, miten tutustuminen, perehtyminen ja oppiminen ovat sujuneet
ja kuinka vuorovaikutteisia perehtymistilanteet ovat olleet. Perehdyttaminen muuttuu ja
kehittyy ja sitd uudistetaan vastaamaan nykyisia ja tulevaisuuden tarpeita muun muassa

materiaaleja ja perehdyttdmisen apuvalineita kehittdamalla. (Kupias & Peltola, 2019, s. 215)
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6 Yhteenveto ja johtopaatokset

Opinnaytetyo oli erittdin ajankohtainen ja tarpeellinen toimeksiantajalle Janakkalan
seurakunnalle. Tavoitteena oli tehda perehdyttamissuunnitelma, joka palvelee perehtyijia ja
esihenkiloitéa seka muita perehdyttamistyota tekevia. Suunnitelman haluttiin kattavan

perehdyttamisen sisallén, menetelmat, aikataulun seka vastuut.
Opinnaytetyontutkimuskysymykset olivat:

e Mita perehdyttdmiseen kuuluu ja miksi perehdyttaminen on tarkeaa?

e Miten perehdyttdmisprosessi tulee suunnitella?

e Miten perehdyttamisprosessi toteutetaan?

o Minkalainen perehdyttamismateriaali vastaa Janakkalan seurakunnan tarpeita ja

kuinka se toteutetaan?

Tydn empiriaosuus tehtiin kvalitatiivisena tutkimuksena ja aineisto kerattiin

teemahaastatteluilla. Tutkimuksen analyysimenetelmana oli sisalldnanalyysi

Tutkimus toteutettiin kestavan kehityksen periaatteita noudattaen. Kestavalla kehityksella
tarkoitetaan sita, ettd ihmiset voivat hyvin maapallon kantokyvyn rajoissa. Kestavan
kehityksen osa-alueet ovat ekologinen, taloudellinen, sosiaalinen ja kulttuurillinen.
Ekologiseen kestavyyteen kuuluu luonnon kestokyvyn ja monimuotoisuuden seka
ekosysteemien sailyminen, ymparistdn suojelu ja haittojen ennaltaehkaisy. Taloudellinen
kestavyys saavutetaan, kun taloudellinen kasvu ei perustu velkaantumiselle tai
luonnonvarojen havittamiselle. Sosiaalisella kestavyydella varmistetaan tasavertainen
hyvinvointi nykyisille ja tuleville ihmisille, edistetaan tyollistymista ja terveytta seka
ehkaistaan syrjaytymista. Lisaksi turvataan perusoikeudet ja osallistuminen
paatoksentekoon. Kulttuurinen kestavyys tarkoittaa rauhan, ihmisoikeuksien, kulttuurin,
kielien, perinteiden ja tapojen sailyttamista sekd monimuotoisuuden, tasa-arvon,
turvallisuuden, yhteistyon ja kaikille ihmisille turvallisten asuinpaikkojen arvostusta.
(Kivikko ym., 2024)

Tassa opinnaytetyossa ekologinen kestavyys on huomioitu niin, etta paperinippujen, joita
vanhentuneena laitetaan paperinkeraykseen, sijaan kaikki materiaalit ovat intrassa ja sielta
tulostetaan vain tarvittavat osat, kuten seurantalomake. Taloudellista kestavyytta saadaan
hyvan perehdytyksen tuloksena, kun uusi henkilé paasee tydhénsa nopeasti sisdan ja voi

alkaa toimia tuottavasti. Laadukas, tasa-arvoinen ja tasaveroinen perehdytys on sosiaalista
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vastuullisuutta. Se edesauttaa myds ihmisten terveytta ja tydhyvinvointia: seka perehtyjan

etta koko tydyhteisdn kannalta. Perehdyttamista kehittdamalla motivoidaan ihmisia.

Tutkimus toteutettiin myods vastuullisesti ja eettisesti. Opinnaytety6ta varten on Janakkalan
kirkkoneuvoston myodntama tutkimuslupa. Lapi aineistonhankintaprosessin kaytettiin eettista
harkintaa ja tutkimus tehtiin hyvaa tieteellistd kaytantéa noudattaen. Tutkimukseen
osallistuminen oli kaikille haastateltaville tdysin vapaaehtoista, ja jotta siitd olisi mahdollista
helposti kieltdytya, ensikontakti asiasta otettiin sdhkdpostilla. Osallistumisesta ei aiheutunut
osallistujille riskeja ja heidan yksityisyytensa suojaaminen seka kuinka tutkimuksesta
kerrottiin heille etukateen, on kerrottu kappaleessa 2, Tyén metodologia. Samoin
tutkimuksen luottamuksellisuus ja haastateltavien anonymiteetti on kuvattu kyseisessa

kappaleessa.

Haastattelut antoivat tutkimukselle runsaasti materiaalia ja minulle tutkijana paljon
ajateltavaa. Lammin kiitokseni kaikille haastatelluille heiddn mukana olostaan. Teoriaan
perustuen saatiin nakemys siita, mitad perehdyttdmiseen kuuluu ja miksi perehdyttdminen on
tarkeda. Samoin saatiin viitoitus sille, miten perehdyttdmisprosessi tulee suunnitella ja
toteuttaa, sekd minkalainen perehdytysmateriaali vastaa seurakunnan tarpeita.
Tutkimukseen liittyneet haastattelut vahvistivat, etta tydyhteis6 kipeasti tarvitsee yhteisen
kirjallisen materiaalin perehdyttamisia varten. Haastatteluissa saatiin myos kattava tieto siita,

mita asioista pitaa perehdytyksessa ja perehdytysmateriaaleissa tuoda esille.

Jos organisaatiossa on perusteellinen ja kattava perehdyttamissuunnitelma, sen kayttaminen
on helppoa ja sen toteuttamisesta muodostuu vakiintunut toiminta. Vastuu perehdyttamisesta
on esihenkildlla, mutta han voi myds delegoida tehtdvan kokonaan tai osittain.
Perehdyttdminen voidaan aikatauluttaa paiva-, viikko- ja kuukausitasolla.

(Joki, 2021, ss. 118-122). Myds tutkimuksessa kavi ilmi, ettd perehdyttamiseen toivotaan
suunnitelmallisuutta, aikaa ja aikataulutusta. Halu perehdyttaa hyvin on olemassa, mutta
resurssien koetaan olevan niukat juuri materiaalin ja tybajan suhteen. Ehkapa juuri taman
vuoksi perehdyttamisjaksot ovat paasaantoisesti olleet lyhyita keskittyen pariin
ensimmaiseen tyopaivaan. Perehdyttdmisasioille toivotaan myds kertausta, koska kaikki
asiat eivat valttamatta jaa yhdesta kerrasta mieleen ja vahan myéhemmin perehtyja osaa

esittdd paremmin tarkentavia kysymyksia.

Positiivisena asiana lapi tutkimuksen kavi ilmi perehtyjien kokemus siita, ettéd koko tydyhteisd

on ottanut heidat vastaan ystavallisesti ja auttavaisesti.
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Seurakuntaty6ssa on omat erityispiirteensa ja niiden avaaminen ja opastaminen nousee
merkittavaksi tulokseksi. Erityisen tarkeda on kertoa seurakuntatydn perusteista ja
ominaispiirteista “seurakuntakuplan” ulkopuolelta tuleville, mutta asiaa ei pida unohtaa
muidenkaan kohdalla, koska myo6s seurakunnat keskenaan ovat hyvin erilaisia. Toisena
merkittdvana asiana tulee esiin tydajattomaan tyontekoon liittyva perehdyttaminen.
Tyo6ajattomuuteen liittyy asioita, jotka erityisesti ensimmaista kertaa tyoajatonta tyota

tekevalle pitaa tuoda esille, ja kaikkien kanssa kerrata.

6.1 Tutkimuksen luotettavuusarviointi

Laadullisen tutkimuksen luotettavuustarkastelu, jossa tutkitaan, onko kaikki tutkimuksen
vaiheet tehty oikein, perustuu arvioon ja nayttéon, ja objektiivisen luotettavuuden
saavuttaminen on lahes mahdottomuus. Tieteellisen tutkimuksen yleiset luotettavuusmittarit
ovat reliabiliteetti eli tulosten pysyminen samana, vaikka tehtaisiin uusi tutkimus ja validiteetti
eli tutkitaan/mitataan oikeita asioita: tutkimusasetelma ja aineiston analyysi tehdaan oikein.
Laadullisessa tutkimuksessa yleisia luotettavuuskriteereja ovat muun muassa
vahvistettavuus, arvioitavuus ja dokumentointi, tulkinnan johdonmukaisuus, luotettavuus

seka saturaatio eli tietopohjan riittavyys. (Kananen, 2014, ss. 146-147, 151)

Vahvistus luotettavuudelle saadaan, kun tulokset ja tulkinta luetutetaan haastatelluilla
henkilbille (Kananen, 2014, s. 151) Opinnaytetyon kappale 5 Tutkimuksen tulokset |lahetettiin
kaikille haastatelluille tutustuttavaksi ja kukaan ei kommentoinut, etta tuloksiin olisi kirjattu

jotain sellaista, mika ei pitaisi paikkaansa.

Riittdva dokumentaatio luo tyolle uskottavuutta (Kananen, 2014, s. 153). Kaikki tutkimuksen
eri vaiheet ja tehdyt ratkaisut perusteluineen on kuvattu kappaleessa 2, Tyén metodologia.
Tutkimukseen liittyva aineisto on sailytetty ja sailytetdan Aineistonhallintasuunnitelman (liite
1) mukaan. Aineiston tulkinnassa voi olla eroja erityisesti silloin, kun aineisto on koottu
teemahaastattelulla (Kananen, 2014, s. 153). Tulkinnat on tehty tutkimusongelmaan peilaten.

Toista tutkijaa ei tdhan tutkimukseen ollut kaytettavissa.

Saturaatio tarkoittaa sitd, etta tutkimusta jatketaan, kunnes eri [ahteisiin perustuvat
tutkimustulokset alkavat toistua. (Kananen, 2014, s. 153). Tassa tutkimuksessa
haastateltavien joukko oli rajallinen ja kaikki potentiaaliset haastateltavat suostuivat

haastatteluun.



45

Tutkimuksen kaikki eri vaiheet ja aineistokeruumenetelma on kuvattu kappaleessa 2 Tyén
metodologia ja kappaleessa 5 Tutkimuksen tulokset. Haastateltaviksi valittiin seka
perehdyttajat ettd viimeisen kahden vuoden aikana perehtyjana olleet molemminpuolisen
nakemyksen saamiseksi. Tulokset kuvaavat sen hetkista tilannetta Janakkalan
seurakunnassa eika niita voida toistaa muualle. Tuloksia ei voida mydskaan toistaa
Janakkalan seurakunnassa, koska perehdyttamissuunnitelman luonnos on jo otettu kayttéén
uusimmissa perehdyttamistilanteissa. Tutkimuksen tulokset siis olivat luotettavia, mutta vain

taman tutkimuksen tekemisen aikana.

6.2 Tutkimustulosten hyodyntaminen ja jatkotutkimusaiheet

Opinnaytetydn tuloksena syntyi Janakkalan seurakunnan perehdyttdmissuunnitelma.
Perehdyttdmissuunnitelma on tarkoitettu seurakunnan johdolle, esihenkildille ja

perehdyttdjille infopaketiksi ja muistilistaksi.
Perehdyttamissuunnitelmassa kaydaan lapi seuraavat asiat:

¢ Miksi Janakkalan seurakunnassa perehdytetaan?
e Perehdyttamisen vastuut

e Perehdyttamisen tavoitteet

e Perehdyttamisen valmistelu

o Perehdyttdmisprosessi

e Perehdyttamisen vaiheet

o Perehdyttamiskaytannot

e Perehdyttamisen kehittaminen

Perehdyttamissuunnitelmaan kerattiin kaikki seurakunnan yleisperehdytykseen liittyvat asiat
ja perehdyttamissuunnitelman mukaiseen perehdyttamisen seurantalomakkeeseen varattiin
sivu myd0s tyoala-/tyotehtavakohtaiselle perehdytykselle. Tama tarkoittaa sita, etta
tiimikohtaisesti pohditaan asiat, mitd esimerkiksi papin tyossa tai seurakunnan

erityisammattimiehena aloittavan perehdyttamissuunnitelmaan kuuluu.

Perehdyttamissuunnitelman liitteend on perehtymisen seurantalomake, jonka avulla
perehdyttdminen aikataulutetaan, vastuutetaan ja perehtymisen toteutumista seurataan.
Perehdyttamissuunnitelma on tdman opinnaytetyon liitteena 2 ja perehtymisen

seurantalomake liitteena 3.



Perehdyttdmissuunnitelman viisi ensimmaista kappaletta muodostavat "perehdyttajan

kasikirjan”, josta on helppo tutustua ja kerrata perehdyttamiseen liittyvat perusasiat.
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Kappaleessa 6 ohjeistetaan vaiheittain, mitd missakin vaiheessa pitaa tehda ja mista asioista

pitdd muistaa kertoa ja ohjeistaa. Kappaleessa 7 taustoitetaan ja ohjeistetaan perehtymisen

seurantalomakkeen kayttd. Kappaleessa 8 muistutetaan siita, ettéd seurakunnan

perehdyttamissuunnitelma ja -prosessi ei koskaan ole valmis, ja etta

perehdyttamissuunnitelmaa ja seurantalomaketta pitaa jatkossakin aktiivisesti paivittaa ja
kehittaa.

Alla olevassa kuvassa 6 nakyy Janakkalan seurakunnan perehdyttamissuunnitelman

siséllysluettelo.

Kuva 6 Janakkalan seurakunnan perehdyttdmissuunnitelman sisallysluettelo

Sisallys
1 MIKSI perehdylel 8N 7. ettt e e eee s 2
2 Perehdytt@misen vastUUL ... e 3
3 PerehdyttAmisen tavoltteet ... 4
4 Perehdyttamisen valmistelU ... e 5
5 PerehdytamiSPrOSESST .. ... ettt ee e e e e e et e e e e e e e e e e a e e e e e e e s §]
6  Perehdytt8miSen VAINEET ... e 9
ENNen tyan aloiUSTA .. ..o e e 9
Vastaanotto ensimmaisend tyGPEIVANA ..o 10
ENsimmaEINen tyOPEIVA. ......ooi e e 10
ENsSImMmAEINen tYOVIIKKO ......ooii e e e 11
EnsimmaInen tYOKUUKAUST ... ...t e e e 12

Kirkon koulutuskeskuksen ja Tampereen hiippakunnan perehdyttamiskoulutukset14

(K0T ] = OSSP P SO PUSSOTRRSTR 15
Perehdyttaminen omaan tehtav A N ... e 15
Perehdyttamisen seurantalomake ... e e 15

Perehdyttamisen KenIttAmINEN ... e e 16
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Perehdyttamisen seurantalomakkeeseen merkataan perustiedot perehtyjasta. Perustiedot
seurakunnasta on taytetty valmiiksi. Lomake muokataan aina perehtyjakohtaisesti.

Ylimaaraiset kohdat voi poistaa tai vetaa yli ja uusia kohtia voi lisata.

Jokaiselle lomakkeen riville merkataan vastuuhenkild. Vastuuhenkilé vastaa kyseisen asian
perehdyttamisesta niin, etta asia on seka opastettu ettd myéhemmin varmistettu. Esihenkild
tai perehdyttaja, jolle esihenkild on tehtavan delegoinut, vastaa perehdytyksesta

kokonaisuutena.

Perehtymisen seurantalomake annetaan perehtyjalle itselleen. Nain han kokee olevansa
odotettu ja ettd hanella on aikaa oppia uudet tyétehtavat. Taulukkoon voi vastuuhenkils-
sarakkeeseen merkata paivamaaria perehdyttdmisen tarkemmaksi aikatauluttamiseksi.
Opastettu-sarakkeeseen merkataan paivamaara ja perehdyttajan nimi suorituksen merkiksi.
Ensimmaisen kuukauden jalkeen kdydaan perehtymisen seurantalomake uudestaan Iapi
niin, ettd perehtyja voi asiakohtaisesti viela tuoda esiin mieleen tulleita kysymyksia jne. ja
lomakkeen varmistettu-sarakkeeseen merkataan paivamaara ja nimi, kenen kanssa asia on

varmistettu.

Seurantalomakkeen lisaksi tai esimerkiksi sen kaantopuolelle perehtyjan on hyva paivittain
tai ainakin viikoittain merkata minkalaisia kysymyksia tai kehitysehdotuksia hanelle on tullut
mieleen. Nain muodostuu muistikirja, josta asioita on helppo kerrata muun muassa

perehdytyskeskusteluissa.

Kun perehdyttdminen on valmista, perehdyttamissuunnitelma allekirjoitetaan seka perehtyjan

ettd perehtyjan toimesta, ja se jaa esihenkildlle talteen.
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Alle olevassa kuvassa 7 on Janakkalan seurakunnan perehtymisen seurantalomakkeen 1.

sivu.

Kuva 7 Janakkalan seurakunnan perehtymisen seurantalomakkeen 1. sivu

Tervetuloa toihin Janakkalan seurakuntaan!

Perustiedot perehtyjdsti

Tehtava

Nimi

Ty@-fvirkasuhteen pituus
| Koeaika

Esihenkild

Vastuullinen perehdyttija (jos ei esihenkild)

Perustiedot Janakkalan seurakunnasta

Postiosoite Juttilantie 2, 14200 Turenki

03 656 950, janakkalan.seurakunta@evl fi
avoinna ma-ti, to—pe klo 9-13.

Seurakuntatoimisto

www _janakkalanseurakunta.fi

0 facebook comfjanakkalanseurakunta
Metti ja some

instagram.com/janakkalanseurakunta
youtube_com/janakkalanseurakunta

Intranet https:/fevl sharepoint.com/sites/Janakkala

Kaikkien puhelinnumerot www_janakkalanseurakunta fifyhteystiedot

Huom! Esihenkild: tarkista perehdyttamissuunnitelmasta ohjeet taman lomakkeen ldpikaymiseen.
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Perehdyttadmiseen liittyvat aineistot on koottu Janakkalan seurakunnan intranetiin Tervetuloa

téihin Janakkalan seurakuntaan! -sivustolle. Tarkoituksena on, etta perehdytyksen hoitaa ja

siitd vastaa aina tehtavaan valittu elava inminen. Intra-aineisto on tehty perehdytyksen tueksi

ja asioiden kertaamiseksi ja syventamiseksi. Seuraavissa kolmessa kuvassa on intran

perehdyttamissivuston etusivu, Ensimmaisen tydviikon asioita -sivu ja Ensimmaisen

tyékuukauden asioita -sivu.

Kuva 8 Kuvaruutukaappaus intrasivuston perehdyttamisosuuden etusivusta

Tervetuloa tGihin Janakkalan
seurakuntaan!

Tervetuloa téihin meille!

Talle sivustolle on kootu uudellz tyd jalle tarkeitd asioita. Sivusto
oleviin ain n. Janakkzlan

& =iita vastaa aina tzhtavadn valitu
to on tehty pershdytyksen tueksi ja
asigiden kertagmizeksi ja syventimizeksi

en mazlzizzeurakunta.

1 j2 zzurakuntaglaman
_a toiminnan L-sL_<.~- ovat B0-vuotias Pyhan Laurin kirkko, Turengin ja
Tervakosken seurzkuntakeskukset kirkkoineen ja peruskorjatu
Rantalahden f=inkeshus.

anal «zlan ssu ak nta on kantahdrmaldin

Janakka'an ssurakunnas

tydskentelze noin 40 e alojen ammz attilzizia
monipuchisissa s 1t '

likkd ja talouspdallikks
e e<ewa 3:t e*“lua_ g I.::u tydnohjagja
hjaajia. Kirkon auttiamistyds

hautausmaz- je puutarhatydtd ek kimts
zekd viestintaasiantuntija.

Perehtyminen alkakoon!

Tastd linkiztd tulee Gytymadn pershdyttdmissuunnitelmapohja ja t3sta
suunnitelmaan littyvd perehdyttdmizohje.

Alla linkit enzimmdisen tydvikon ja enzimmdizen fydkuukauden
perehtymizaineistoihin,

Ensirmmdinen tydviikko
Ensimmdinen tydkuukausi

Perehdyttdjasi on sinua wvarten. Kysy rohkeasti neuvoja ja apua myds
watkilta tydkaversiltasi.

Perustiedot seurakunnasta

-'.'" (fatald l:-_la seurakuntatoimis ton ha rtiosoite:

Seurgkuntatoimisto:
puh. 03 655 950, jonakkolon seurckunta@evifl,
aroinng ma-ti, to-pe klo 3-13
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Kuva 9 Kuvaruutukaappaus intrasivuston Ensimmaisen tydviikon asioita -sivusta

Ensimmadisen tydviikon
asioita

%) Penttinen Maria

i i : ' . , /

Seurakunnan toimipisteet

Seurakunnalla on toimintza Tervakosken ja Turengin seurakuntakeskuksizza, Pyhan Laurin kirkossa, Tarinmaan seurskuntatzlossa, Rantalahden
girikeskuksassa, Lahetyskabila Toivossa ja Poukspirtilld. Pidset perehdytidjasi kanssa tutustumaan nathin paikkoihin jz niizsa tposkenteleviin
tydkaversihin Perustisdot {mm. csoite ja sijzinti) ndista tloista |Gy dat netisivuiliamme Kirkot ja filat - Janskkalan seurskunta.

Pysakdinti, lammitystolpat ja niiden avaimet

Voit lukea ohjeet pysakointin ja auton [dmmitykseen taala.

Sosiaalitilat

Tiedot sosizaftiloista saat perehdyttdjalast

Tydehtosopimus ja palkka-asiat

Tydehtosopimubsen (KirvESTES) Idydat 12518 ja pelkka-asioista voit lukea t3ala.

Henkilastdedut

Tiztoca henkildstdeduistamme |Gytyy 1a5lt8.

Vapaa-ajan tapaturmavakuutus

Janakkalan ssurakunnan tyontskijdilld on katava Pohjantahden vapaz-zjentapaturmavakuutus. Lue siitd fiz3a 1888,
Tyoaika, livkuva tyd, ylitydt. tauot ja tydajan seuranta

Tydaikaan littyvat ohjeet |Gytyvat t4alE

Tyohdn liittywd matkustus ja matkakulbut

WMatkustuksesn lithyvid ohjeitz el ole kigellisena, saat ohjzet esihenkilditdsi

Lomat, muut poissaolot ja niista sopiminen/ilmoittaminen

Lorniin lithywa chjeistus 19ytyy ti8lE Muista poissacloista sovitaan esihenkilén kansza, joka myos ohjeistaa, kuinka poissaloista ilmoitetazn ja sovitzan.
Tyoterveyspalvelut

Janakkalan seurakunnan tydterveyspalveluista vastza Liskarikeskus Aava. Tyoterveyspahveluista [Sydat tietoa intrasta Tydterveys (sharepoint.com)

Kulunvalvonta, hilytysjarjestelmat ja vartiointi eri kiinteistdissd

Waistd |5ydat tietoa 83k, Ciakonian turvahdlytyksesta [Sydat fietoa t8lE

Ensimmdizen tydkuukauden asioista pddsst lukemaan tadls.




Kuva 10 Kuvaruutukaappaus intrasivuston Ensimmaisen tydviikon asioita -sivun yldosasta

Ensimmadisen tySkuukauden
asioita

Panttingn Maris
Wisrtiarin sdsrtortis

Hatapoistumistiet
HatSpoistumisteista ydSt tietoa kinteistokohtaisista pelastussuunnitelrista

Ymparistoasiat, jatehuclto ja kierratys
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Seurakuntazmme valmisteellaan ymparistodiplomia. Siitd viestitdan intrassa asioiden edetessa Kiimtsistokohtainen jdtehuclie ja kisritys on ohjeistettu

pEEIES
Tyosunjeluasiat

Tydsucjeluasiat |Gytyvat intrasta tadled.

Katrinan kayttd
£atrinan yleisohjest loytyvat :23H4. Tila- ja tageiluvarauksien tekoon fittywat ohjeet ovat 125115 ja tiedotuspyyntdjen tekoon taalla
KIPA: laskujen tilidinti, lomat, poissaciot ja koulutukset + Toimintasuunnitelma, budjetti, toimintakertomus ja tilinpdatds

Taloushallinto-sivulta I8ytyy tistoa kirjanpidosta, myyntilaskuista, tiliostoista ja ostolaskuista, toiminta-, talous- ja kehittdmissuunnitelmista ja
tilinpdatoksista. Sivulta 18ytyy myos linkki szurakunnan taloussdantddn

M2-matkalaskuohjelman kaytto

Matka- ja kululaskujen chjeiztus loyty t83hE

Wiestintd

Tutustu ssurakunnan ulkoisen viestinndn perusteisiin 38l Pershdy ertyisen huolellisesti sisaisen viestinndn séantaihin 123114

lanakkalan seurakunnan kaikki tydniekijat k3yttivit vhiensistd automaattists shkopostin allelireitusta ja merkkaavat tySouhefiimenza Whatsfpo -
zovellukseen samat fiedot itseztadn. Tarkista ohjeet linkeista. Lue myos hyvan sahkdpostiviestinndn ohjest

Zeurakunnaszsa tehdadn muun musssa sermehartauksia, instan tydalakohtaizia torstaipaivityksia ja Instan Siunzus sinulle -rmaanantzipavityksia Maistd ja

momista muista viestinnan asioista kertoo lsda seurskunnan viestintaasiantuntija. Violt myds tutustua Viestinta (sharepoint.com) sivuwen ja sen
inkeihin.

Sisdiset kokoukset ja niihin liittyvat kiytannot

Tydntekijakokousten, torikokousten ja tydpaikkakokousten aikataulut 18ytyvEt Hallinto ja pdatdksanteko. Lisdksi ne merkatzan o=allistyjien Katrina-
walanterzihin. Kokouskdytinndizts ja muista sinua koskevista kokouksista saat lizdtietoa pershdytidjahasi.

Seurakunnan hallinto

Wettisivulta Paatoksenteko - Janakkalan seurakunta loytyy tiedot kirkkovaltuustosta ja -newvostoste sekd ndiden kokousaikataulut. Seurakunnan
virgllinen fmoitustawlu kytyy myos nettisivuilta. Samalla sivalla julksistaan hallimnon poytikinat

Ohjesdannat ja muut chjeet ja sadnndt

Wettisivulta Seurakunnan toimintaa chijgavat s@dnndt - Janakkalan seurakunta |8ytyy hallintosadntd, teloussadntd, hautatoimen chjesadnid ja
hautzinhoitorahaston s3dnndt
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Oma osaamiseni on opinnaytetyota tehdessa kasvanut huimasti seka perehdyttamisen etta
tutkimuksen tekemisen osalta. Perehdyttdmisosaamista uskon voivani hyédyntaa toimiessani
itse perehdyttajana. Tutkimuksen tekemiseen liittyvaa osaamista taas voin hyddyntaa

tyéelaman tulevissa kehittdmishankkeissa.

Opinnaytetydn tuloksena syntyneessa perehdyttamissuunnitelmassa ja perehtymisen
seurantalomakkeessa on paljon asioita, jotka sellaisenaan tai pienin muutokset patevat
muissakin seurakunnissa. Erityisesti perehdyttamissuunnitelman alku, kappaleet 1-5 toimivat
yleisena perehdyttajan oppaana minka tahansa seurakunnan tyontekijalle, joka ei viela ole
toiminut perehdyttajana tai joka kaipaa kertaamista asiasta. Naissa kappaleissa taustoitetaan
ja heratelldan ajatuksia, miksi perehdytetaan, mitka ovat perehdyttdmisen vastuut ja

tavoitteet ja kuinka perehdyttamista valmistellaan seka kuvataan perehdyttdmisprosessi.

Talle tydlle oli organisaatiossa suuri tarve ja sen tekeminen on ilahduttanut sekd minua etta
prosessissa mukana olleita tydkavereitani. Perehdyttdmissuunnitelma otetaan virallisesti
kayttoon kirkkoneuvoston hyvaksynnan jalkeen. Se tapahtunee samaan aikaan, kun tama
opinnaytety®d hyvaksytaan. Perehdyttdmissuunnitelma on kuitenkin jo saanut seurakunnan

johdon ja yhteisty6toimikunnan hyvaksynnan.

Perehdyttdmissuunnitelmaa ja perehtymisen seurantalomaketta toivottavasti paivitetdan
aktiivisesti, kun uusia asioita tai muutostarpeita ilmenee. Tavoitteena on, etta

perehdyttamiseen jatkossa panostetaan ja sitd seurataan ja kehitetaan.

Haluan lampimasti kiittaa tyonantajaani mahdollisuudesta tehda tama mielenkiintoinen
opinnaytety6. Haluan myds kiittaa miestani ja tyttariani kaikesta siita tuesta ja

ymmarryksesta, mita olen heilta opinnaytetyota tehdessani saanut.
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Liite 1. Opinnaytetyon aineistonhallintasuunnitelma

Tutkimusaineiston tallennus ja sailytys

Tutkimusaineistooni ei liity tietoturvaan tai tietosuojaan liittyvia vaatimuksia. Aineisto ei ole

luottamuksellista eika salassa pidettavaa.

Opinnaytetyoni tutkimusaineistoa ovat kyselyt ja haastattelut sekad mahdollisesti videot,
valokuvat seka havainnointimuistiinpanot. Opinnaytetydprosessin aikana tallennan kaiken
sahkdisen aineiston salasanalla suojatun ty6tietokoneeni Omat tiedostot -kansioon.
Kansioon on ainoastaan minulla paasy ja sen sailyvyys on turvattu varmuuskopioinnin
my6ta. Paperille merkatut muistiinpanot sailytan tydhuoneessani tyépaikallani tai kotonani.

Tiedon katoamisen estamiseksi siirran tiedot mahdollisimman pian tietokoneelle.

Haastatteluita tehdessani en merkkaa papereihin haastateltavan nimea toi muuta tietoa,

jonka perusteella haastateltava olisi tunnistettavissa.

En kayta opinnaytetydssani muiden henkildiden aineistoja pois lukien kirjallisuus ja sdhkoiset

aineistot, joihin viittaan tyoni teoriaosuudessa.

Henkilotietojen ja arkaluonteisten tietojen kasittely

Opinnaytetydprosessiin ei missdan sen vaiheessa sisally henkildtietoja, arkaluonteisia eika

salassa pidettavia tietoja.

Opinndytetyoaineiston omistajuus

Opinnaytetyoni aineistot ja tulokset omistan itse. Opinnaytetyon liitteeksi syntyvan
Janakkalan seurakunnan perehdyttdmissuunnitelman liitteineen omistaa Janakkalan
seurakunta.

Opinnaytetyoaineiston jatkokayttd tyon valmistumisen jalkeen
Tutkimusaineistoa ei jatkokayteta. Sailytan aineiston tietoturvallisesti vuoden ajan

opinnaytetyon hyvaksymispaivasta, jotta opinnaytetyon tulokset voidaan tarvittaessa

varmistaa. Taman jalkeen havitan aineiston tietoturvallisesti.
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Liite 2. Janakkalan seurakunnan perehdyttamissuunnitelma

Sisallys
1 Miksi perendytet@AN7 ... ... 2
2 Perehdyttdmisen vastUuL ..o 3
3 Perehdyttamisen tavoitteet ..........oooo i 4
4 Perehdyttdmisen valmistelU ..o 5
5  PerehdyttamiSPrOSESSi.. .. . e iieiiiiiiiiiiiiiiieiieeteieeeeeieeeeeeeeeteeeeee e enne e e e e e natnneennnennnannee 6
6 Perehdyttdmisen VainEet ...........ooo i 9
Ennen tyOn aloitusta ..........oooiiii i 9
Vastaanotto ensimmaisena tyOpaivana ..........c..uuiiiiiiiiiieeiiicn e 10
ENsSimmaINen tyOP@IVA ........cooiiiiiiiiiiiiee e 10
Ensimmainen tyOviiKKO ... 11
Ensimmainen tyOKUUKAUSI .........cooviiiiiiii et e e eeeeeee 12

Kirkon koulutuskeskuksen ja Tampereen hiippakunnan perehdyttdmiskoulutukset14

80T =T = | - T 15
Perehdyttaminen omaan tehtavaan ............cccooiiii 15
7 Perehdyttamisen seurantalomake ..............ccueeiiiiiiiiiiiii 15
8 Perehdyttamisen Kehittaminen..............oiiiiiiiiiii e 16
Liitteet
Liite 1. Perehtymisen seurantalomake

Tdmd perehdyttéimissuunnitelma on laadittu esihenkilbiden ja perehdyttdjien avuksi ja tueksi,

jotta jokainen Janakkalan seurakunnan tyéntekijéi saa laadukkaan ja tasavertaisen perehdytyksen.

Kappaleet 1-5 kdisitteleviit perehdyttdmiseen liittyvid asioita,

joita esihenkilén/perehdyttdijéin pitéd tietéiéi ja pohtia.

Kappaleesta 6 alkaen on aineistoa, joka pitdd kdydd ldpi tarkasti jokaisen perehdytyksen yhteydesséi.
Tdissd perehdyttdmissuunnitelmassa tyontekijélld tarkoitetaan

sekd tyésuhteessa olevia henkilbitd ettd viranhaltijoita.
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1 Miksi perehdytetaan?

Perehdyttaminen on tarkea, kallis ja merkittavia resursseja vaativa suunnitelmallinen prosessi, joka onnistuessaan
tuo monenlaista etua ja on positiivisen tydnantajamielikuvan tekija. Uusi tyontekija tarvitsee ja ansaitsee kaiken
mahdollisen tuen oppimiselleen. Hyva perehdyttdminen on huomattava pitotekija, ettei uusi henkil6 ala saman tien

miettimaan, oliko tdihin tulo vikatikki.

Perehdyttamiselld tarkoitetaan sellaista toimintaa, jonka myo6ta uusi tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti
osaksi organisaatiota, tydyhteis6a ja sidosryhmia. Perehdyttamisen myota han myos oppii omat tyotehtavansa.
Perusteellinen perehdyttaminen vie aikaa, mutta mitd nopeammin perehtyja padsee tekemaan tyotdan itsendisesti,
sitd nopeammin hanen tyostdan tulee tuottavaa ja perehdyttamiseen kaytetty aika korvautuu. Nain saastetaan
virheiden korjaamiseen usein monelta tyontekijalta menevaa tydaikaa. Koko tyoyhteisd hyotyy myos siita, etta uusi
tyontekija ei toistuvasti keskeyta muiden tyota. Perusteellisen opastuksen myo6ta perehtyja tuntee myos olonsa

turvalliseksi. Konkreettiset turvallisuusriskit vahenevat, kun aloittelijalle kerrotaan tydpaikan vaaralliset asiat.

Uuden tyontekijan lisdksi perehdyttamista tarvitsevat myos kaikki pitkilta poissaolojaksoilta toihin palaavat ja
tyotehtavia vaihtavat henkilot, silla tyotehtavissa, tekniikassa ja tydymparistdssa on voinut tapahtua erilaisia

muutoksia. Perehdyttamisen tarve ja laajuus pdatetaan tapauskohtaisesti.

Perehdyttaminen koskee myds uuden tydntekijan tyokavereita, koko tiimia ja uuden tydntekijan saapuminen
vaikuttaa koko Iahitydyhteisén toimintaan. Perehdyttdminen ei ole muutaman tunnin tai paivan koulutus vaan
moniulotteinen kuukausia kestava tapahtumasarja, jossa on sekd suunniteltuja elementteja ettd spontaania

toimintaa.

Perehdyttaminen liittyy olennaisesti seka tyoturvallisuuteen ettd tyosuojeluun. Ty6turvallisuuslaki velvoittaa
tydantajan perehdytystehtdvaan. Hyva perehdyttdminen on etu seka tyontekijalle ettd tyonantajalle.
Perehdytyksessa tyontekija saa riittavasti tietoa muun muassa tyopaikan oloista, oikeista tyotavoista ja -
menetelmistad, tydprosessista kokonaisuutena seka sen eri osista, tydhén mahdollisesti liittyvista terveysvaaroista ja
miten tyopaikalla toimitaan hairio- ja halytystilanteissa. Yhtena tavoitteena on myds myonteisen asenteen

kasvattaminen.

Perehdytysta suunnitellessa ja tehtdaessa on huomioitava erityisesti tyopaikan olosuhteet ja oikeat tydmenetelmat ja
se, minkalainen koulutus, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja kielitaito perehtyjalla on. Tydénopastuksen pitaa
olla perehtyjalle mahdollista ymmartda ja omaksua ja siksi esimerkiksi ulkomaalaistaustaista taytyy olla valmius

opastaa myos muulla kuin suomen kielella.
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Perehdyttamisen onnistuminen vaikuttaa perehtyjan psyykkiseen tyéhyvinvointiin monin tavoin. Kun henkil®
suoriutuu tydtehtdvistaan hyvin, onnistumisen kokemus ja usko omaan parjaamiseen kasvavat. Hyvin tehdysta
tyosta seuraa myos positiivista palautetta tyokavereilta. Tama vahvistaa itseluottamusta ja intoa kehittya lisda tyossa
seka rakentaa hyvia vuorovaikutussuhteita tyokavereiden kanssa. Perehdyttdamiselld on positiivinen vaikutus myos
fyysiseen hyvinvointiin, koska hyvan perehdytyksen myo6ta tyéturvallisuus lisddntyy ja psyykkinen kuormitus
vahenee. Kun perehtyjan ei tarvitse jannittaa tyosuhteen alkutaipaleella, hdnen fyysinen ja henkinen rasituksensa

vahenee.

Esihenkiloksi sisdisesti siirtyvan tai ulkopuolelta tulevan henkilon perehdyttaminen vaatii laajemman sisallén, kuin
mita muihin tehtaviin tuleville suunnitellaan. Esihenkilon pitaa tutustua rooliinsa esihenkilona ja esihenkilotyon
toimintaymparistoon seka valtaan ja vastuuseen suhteessa alaisiinsa ja muuhun organisaatioon. Esihenkilon pitda
olla myos perilla seurakunnan kdytanndistd ja omasta roolistaan paatoksenteossa, viestinndssd, rekrytoinneissa,
perehdyttamisessa, kehityskeskusteluissa, toiminnan suunnittelussa ja budjetoinnissa seka henkiléston

kehittamistavoissa ja periaatteissa.

2 Perehdyttamisen vastuut

Perehtyja on itse vastuussa omasta oppimisestaan ja hanta pitda kannustaa aktiiviseen kysymiseen ja keskusteluun.
Esihenkil® vastaa perehdyttamisesta kokonaisuudessa, mutta han voi delegoida tehtavia myods muille. Vastuujaon
pitda olla kaikkien tiedossa, jotta epaselvyyksilta, paallekkaisyydeltd, joidenkin asioiden liian vahalle huomiolla
jaamiselta ja ylimaaraiselta tyolta valtytdaan. Perehtyjallekin on positiivista, jos perehdyttdjida on muitakin kuin
esihenkilo ja hdn ndin padsee luontevasti tutustumaan tyoyhteisdonsa. Perehdyttdmisvastuun jakaantuessa
esihenkilon pitaa kuitenkin aktiivisesti seurata kokonaistilannetta ja perehdytyksen laatua seka perehtyjan

kuormitustasoa.

Perehdyttajalta edellytetdadn perehdytettdvan tyon riittdvaa tuntemusta, aikaa ja halua uuden tyontekijan
ohjaamiseen ja perehdyttamistehtavan ymmartamista. Kaikkien perehdyttamiseen osallistuvien pitaa ymmartaa
perehdyttamisen merkitys ja oma tehtava. Seurakunta vastaa perehdyttdjien koulutuksesta ja tukemisesta

perehdytystyossa.

Perehdyttdja on uuden tyontekijan tukena ensimmaiset paivat. Hanen kuuluu panostaa siihen, etta tulokas oppii
tyoyhteison toimintamallit ja tyovaiheet. Tulokkaan on myo6s tarkeda saada ymmarrys siita, miksi tyopaikalla

toimitaan, niin kuin toimitaan ja siten sopeutua tyoyhteisén toimintaan mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti.

Jokaisella perehtyjalla on erilainen stressinsietokyky ja erilainen kyky paasta kiinni uusiin asioihin ja haasteellisiin
tehtaviin, mikd perehdyttdjan pitaa ottaa huomioon mahdollisuuksien mukaan. Perehdyttdjan kuuluu myos kiinnittaa

perehtyjan huomio olennaisiin asioihin ja siten varmistaa, ettei han kuormitu liikaa.
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Toiden suunnittelussa pitdaa ottaa huomioon ja kalenteroida perehdytys, silla perehdytystyolle pitaa varata aikaa.

Onnistunut perehdyttdminen vaatii toimivaa vuorovaikutusta. Perehdyttdjan on tarkeda myos varmistaa, etta

perehtyja ymmartaa asiat samalla tavalla kuin han itse. Toimivan kaksisuuntaisen viestinnan lisaksi hyviin

perehdytystaitoihin kuuluu rauhallisuus, ldsndolo ja taito kuunnella. Myos luottamuksen rakentaminen

perehdyttdjan ja perehtyjan valille on tarkead. Luottamus onkin tarkeaa koko organisaation yhteistyon kannalta.

Iso merkitys perehdyttdmisen onnistumiseen on silld, kuinka kiinnostunut perehdyttdja on tehtavastaan. Ihmiset

ovat erilaisia ja perehdyttdjan valintaan kannattaa kiinnittda huomiota. Vaikka joku on osaava ammattilainen ja hyva

tyontekija, se ei automaattisesti tarkoita sitd, ettd han on hyva perehdyttaja. On tarkeda myos tehda

varasuunnitelmia esimerkiksi sen varalle, ettd perehdyttdja on esimerkiksi sairaana.

3 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen painopiste maaraytyy jo ennen rekrytointia, kun paatetaan, haetaanko “hyvaa tyyppia”

tdydentdamaan organisaation osaamista vai tarkkaan rajattuun tehtavaan tietynlaista henkil6a. Rekrytointivaiheessa

saadaan paljon tietoa hakijoista ja hakijoille kerrotaan tarkeita asioita tehtavasta, tydyhteisosta ja organisaation

ominaisuuksista. Haastattelussa alkaa uuden henkilon osaamisen kehittaminen. Hyvilla rekrytointikdytannailla

luodaan pohja hyvalle perehdyttamiselle.

Kirkkohallitus on maaritellyt uudelle tyontekijalle yhdeksan perehdyttdmisen tavoitetta alla olevan kuvan mukaisesti

(Kirkkohallitus, 2010, s. 5).

1. Ammattitaidon
vahvistaminen

2. Seurakunnan
perustehtavan,
toimintaperiaatteiden
ja -ympariston
tunteminen

3. Hallinnon toiminta-
periaatteiden ja
yhteistoimintajarjes-
telman tunteminen

Kirkkohallituksen yhdeksan perehdyttdmisen tavoitetta.

Perehdyttamisen tavoitteet: Uusi tyontekija...

osaa omat tyotehtavansa
ja tietaa tyonsa
tavoitteet, vastuut ja
velvollisuudet

tuntee seurakunnan
perustehtavan, arvot,
tyon tavoitteet ja
toimintaperiaatteet

tuntee tarvittavalta
osalta tyohan liittyvat
sdadokset ja maadraykset,
palvelussuhteen ehdot,
henkildstohallinnon
toimintaperiaatteet ja
hallinto-organisaation

tuntee tychonsa
liittyvat menetelmat,
koneet, laitteet ja
jarjestelmét

jasentyy tyoyhteison
jaseneksi ja kantaa
vastuunosa omasta
tyostaan

tuntee tyopaikan
tyosuojelun ja muun
yhteistoimintajarjest
elman seka yleiset
toimintatavat

osaa asiakaspalvelun
ja tuntee
viestintavastuunsa

tuntee fyysisen ja
sosiaalisen
toimintaympariston
ja siihen keskeisesti
vaikuttavat seikat

huolehtii omalta
osaltaan tyo- ja
tietoturvallisuudesta
seka fyysisestd ja
henkisesta
terveydellisyydesta
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Perehdyttamiskokonaisuuteen vaikuttavat mm. tehtavat, joihin tyontekija perehdytetdan ja tyontekijan aikaisempi
tyokokemus. Ty6uran alkuvaiheessa olevan tyontekijan perehdyttamisen suositellaan kestdvan vahintaan 4—6
kuukautta. Vaativat tyotehtavat ja tyo, jossa yksittdiset tehtdvat esiintyvat tietyssa ajallisessa syklissa edellyttavat
pidempiaikaista perehdyttamista. Myos kausityontekijat, tyokokeilijat, harjoittelijat ja tyossa oppijat tarvitsevat
monipuolisen ja riittdvan perehdyttdmisen. Erityisesti nuoren henkilon ja seurakuntaelaman ulkopuolelta tulevan
perehdyttamisessa pitdd huomioida, ettd useimmat seurakunnassa itsestaan selviltd tuntuvat asiat eivat ole selvid
kaikille. Seurakunnan tyokulttuuriin ja tyotehtavien tyoturvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin on syyta kiinnittaa
erityistd huomiota jo etukateen. Perehdyttdmisestd on hyotyd myos pitkalla tahtdimelld, kun onnistuneet

tyokokemukset lisdavat halua tulla téihin seurakuntaan. (Kirkkohallitus, 2010, s. 6)

Positiivisen tydnantajakuvan luominen on tarkeaa ja negatiivisen kuvan muuttaminen positiiviseksi on vaikeaa. Siksi
myos lyhytaikaisesti tyoskentelevat pitdaa perehdyttaa riittdvan hyvin. Tydvoimapulaa on jo tietyilla aloilla ja sen

ennustetaan pahenevan.

4 Perehdyttamisen valmistelu

Perehdyttamisprosessi alkaa jo rekrytointivaiheen loppupuolella. Prosessissa on hyva olla mukana esihenkild,
perehdyttdja seka henkilostohallinnon edustaja, jotta perehdytysprosessissa on parhaat edellytykset onnistumiselle.

He yhdessa suunnittelevat ja sopivat perehdytyksesta.

Perehdyttamisen aikataulutusta ei kannata pohtia liikaa eika liian yksityiskohtaisesti, koska aikataulut mita
todenndkodisemmin eldvat toteutusvaiheessa, mutta on hyva kuitenkin pohtia, minkdlainen aikataulutus ja kesto olisi
perehtyjalle oppimista parhaiten tukevaa ja mielekdsta. Perehdyttamissuunnitelmaa seurataan, mutta sitd voidaan

myos luontevasti paivittda perehdytyksen edetessa.

Uudesta tyontekijasta tulee olla riittavat tiedot hanelle sopivan perehdytyksen suunnittelemista varten. Tarvittavia
tietoja ovat esim. koulutus, tyokokemus, henkilon odotukset tyosta, mahdolliset rajoitteet ja kehityskohteet. Hyvin
suunnitellussa perehdyttamisessa onkin otettu huomioon perehtyjan yksil6lliset tarpeet ja aikaisempi osaaminen.
Vanhemmalla henkil6lla on usein kokemusta erilaisista tyotehtavista ja -yhteisoista ja hanelld on paremmat
valmiudet olla aktiivinen ja oma-aloitteinen, kuin nuorella, jolla on vasta vahan tyokokemusta.
Perehdyttamissuunnitelma kannattaa aina tarkentaa myo6s yhdessa perehtyjan kanssa. On myds monia asioita, jotka
opastetaan kaikille uusille henkildille. Nama tehtavat kannattaa keskittaa tietylle henkil6lle. Tulevat tydtehtavat ja
tyosuhteen pituus maarittelevat perehdyttamisen laajuuden. Lyhyet sijaisuudet, harjoittelut, kesatyot ovat sellaisia,

joihin tulijoille perehdytetdan vain tyon kannalta kaikkein olennaisimmat asiat.

Hyva valmistelu ei kuitenkaan viela takaa onnistunutta perehdytysta, vaan perehdytyksen laatu syntyy perehtyjan ja

perehdyttéjien, joihin kuuluu koko tydyhteisd, kohtaamisissa. Perehtyjan kokemus maarittelee perehdyttamisen
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laadun, joka muodostuu siitd, kokeeko han arvostusta, miten tutustuminen, perehtyminen ja oppiminen ovat

sujuneet ja kuinka vuorovaikutteisia perehtymistilanteet ovat olleet.

5 Perehdyttamisprosessi

Usein perehdyttdamisprosessin taustalla on ajatus siitd, ettd uusi tyontekija opetetaan organisaation kulttuuriin. Talla
perinteisellda menetelmallad on se heikkous, etta oletetaan, ettd organisaation arvot vaan opetetaan uusille
henkildille, ja he ne omaksuvat. Uuden henkilén oma identiteetti ja omat arvot ohitetaan, mika ei valttamatta ole
toimivaa pitkalla aikavalilla ja aito sitoutuminen organisaatioon jaa puuttumaan. Sosiaalistamiskdytannot, jotka
saavat uudet tulokkaat kayttaytymaan epaaidosti, eivat ole kestavid, koska ne eivat taysin osallista tyontekijaa
eivatka kasittele laajempia kysymyksia koskien muun muassa emotionaalista uupumusta tai tyotyytymattomyytta.
Sen sijaan henkilokohtaisen identiteetin sosiaalistamisella eli ettd uusia henkil6itd kannustetaan tuomaan esiin omia
vahvuuksiaan ja persoonallisuuden piirteitaan tydymparistossa on myonteisia pitkdaikaisvaikutuksia seka

organisaatiolle etta sen tyontekijoille.

Perehdytysprosessi voidaan jakaa kuuteen osa-alueeseen, jotka vahvasti linkittyvat toisiinsa, osittain sekoittuvat

keskendan ja jotka eri organisaatioissa vaativat erilaisia painotuksia.

Tyotehtavaan Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet Prosessit ja
ja tavoitteet kdytanteet

Kehittymisen
seuranta

Perehdyttamisprosessin kuusi osa-aluetta.

Vastuualueet ja ty6tehtavan tavoitteet kannattaa tuoda hyvin esille jo rekrytointivaiheessa. Tuolloin saadaan myds
tietoa uudesta henkilostd, mika jatkuu todihin tullessa perehdytyksen alkaessa. Ndin mahdollistuu syvallisempi
keskustelu asiasta melko nopealla tahdilla. Keskustelu vastuualueista auttaa perehtyjada ymmartamaan oman
roolinsa tiimissa tai koko tyoyhteisdssa. Kun tehtava kuvataan osana organisaation toimintaa, perehtyja ymmartaa

tyonsa merkityksen paremmin. Jokainen myo6s haluaa kayttaa tydssdaan omia vahvuuksiaan ja sen kautta tuntea
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onnistuvansa. Niinpa tyotehtavien sisaltéa kannattaa peilata perehtyjan osaamiseen ja vahvuuksiin. Pienetkin
onnistumiset tuovat itseluottamusta, mika on erityisen tarkeaa juuri perehdytyksen aikana. Vastuisiin liittyvista
asioista kannattaa myos keskustella avoimesti, jotta ei syntyisi tilannetta, jossa joko perehtyja tai tydnantaja pettyy

ja/tai syntyy ristiriitoja.

Kaytannon opastuksella ty6tehtaviin tarkoitetaan muun muassa erilaisia saantoja, tekniikoita ja toimintatapoja,
jotka mahdollistavat tyonsuorittamisen hyvin. Suorittavassa tydssa tama on konkreettisempaa ja helpommin
hahmotettavaa kuin asiantuntijatydssa, mutta opastusta tarvitaan molemmissa, mitdan ei saa olettaa tai pitaa
itsestdan selvana, ja oppiminen pitda varmistaa. Perehdyttdjan pitdd myos muistaa, etta telepatia ei toimi ja
perehtyjaa onkin hyva kannustaa olemaan aktiivinen kysymaan itse asioista. Tassa perehdytyksen vaiheessa pitaa
varmistaa myos tyoelamataidot eli kuinka hyvin perehtyja hallitsee esimerkiksi tietotekniikkaan, viestintaan tai

ajanhallintaan liittyvat asiat. Nama taidot ovat merkityksellisia kaikissa tyotehtdvissa onnistumisessa.

Organisaation toiminnasta kerrottaessa perehtyja ymmartaa, mihin isompaan kokonaisuuteen han ja hanen tyonsa
liittyvat. Perehtyjan kanssa kannattaa keskustella esimerkiksi organisaatiosta kokonaisuutena ja sen historiasta,
nykytilanteesta ja tulevaisuuden kuvasta. My6s tuotteet ja/tai palvelut, asiakkaat ja kilpailijatilanne kaydaan lapi.
Kylla! Luit oikein, tdma patee myo6s seurakunnassa. Toimintaymparisto esitellddn, samoin organisaation perinteet ja

tapahtumat seka keskustellaan siitd, kuinka perehtyjan toiminta nakyy organisaation toiminnassa.

Kaytannon tydn sujumisen kannalta tarkeaa on prosesseihin ja kdytdnteisiin perehtyminen. Kyseessa ovat erilaiset
tyoskentelytavat ja -menetelmat, joiden avulla ty6 suoritetaan, kuten tiedonhallinta, IT-tuki, viestintdkanavat ja
tiedottaminen, tyohyvinvointi ja tyoterveyshuolto, tydajanseuranta, palkanmaksu, kehityskeskustelut ja
kokouskdytannot. Naiden kaytantojen perehdytyksessa voi olla kiusauksena kertoa niistd mahdollisimman paljon jo
nopeasti. On hyva kuitenkin muistaa, ettd uuden tiedon sisdistaminen on rajallista ja siksi uusien jarjestelmien

opastusta kannattaa jaksottaa ja antaa perehtyjalle aikaa rauhassa omaksua uuttaa ja myos esittda kysymyksia.

Perehtyjalle on hyva heti alusta alkaen rakentaa kattavaa verkostoa, niin, ettei hdn missaan ongelmatilanteessa tai
jonkin kysymyksen aarelld jaa yksin. Maara ei korvaa laatua, mutta tyoyhteisdn tarjoama sosiaalinen tuki on erittdin
tarkeda. TyoOarjessa tapahtuu perehdyttamista koko ajan. Aluksi uudelle tyontekijalle kannattaa myos

suunnitelmallisesti rakentaa tilanteita, joissa han kohtaa myos niita tyokavereita, jotka eivat hanta perehdyta.

Perehdyttamista ja sen tuloksia pitda seurata ja arvioita. Ndin saadaan tietaa, saavutettiinko tavoitteet, toteutuiko
suunnitelma ja mita kannattaa jatkossa tehda eri lailla. Perehtyjan kanssa pitdaa sopia aikataulut, koska perehtymisen
tilaa, tydtehtavien haltuunottoa ja tydyhteis66n sopeutumista tarkastellaan. Ndin perehtyja tuntee, etta
perehdyttamiseen suhtaudutaan vakavasti ja perehtymista pidetaan tarkeana. Hanellda on myos tiedossa tilanne,
jolloin han viimeistadn voi tuoda esiin asiat, jotka eivat ole sujuneet tai jos han tarvitsee parempaa tukea johonkin

asiaan. Kiitettava perehdyttaminen edellyttaa aitoa kiinnostusta uutta tyontekijaa ja hdnen osaamistaan kohtaan.
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Varsinkin kun tyoyhteisoon tulee uusi kokenut tyontekija, hanen alkuaikansa havaintoja ja huomioita kannattaa
kuunnella ja hyodyntas, silla hdan on erittain kyvykds tekemaan havaintoja asioista, joille nykyinen henkil6sto on jo
sokeutunut. Totuttujen tapojen kyseenalaistaminen ja vaihtoehdoista kertominen ovat uuden henkilén mahdollisuus
kehittda tyoyhteis6a. Kun uusi henkild esimerkiksi kirjaa ylés huomioitaan tiimildisten erilaisista toimintatavoista,
huomioita tarkastellessa voidaan havaita ne toimintatavat, jotka ovat tehokkaita ja aikaa saastadvia. Tasta hyotyvat

kaikki: tydnantaja, tiimildiset ja jopa seurakuntalaiset.

Haasteena on, kuinka 16ytyy kultainen keskitie siita, ettd perehdyttaa tarpeeksi, mutta ei puhu liikaa itsestdan
selvyyksia. Tama selviaa, kun perehdyttdja keskustelee perehtyjan kanssa ja oppii tuntemaan seka hanen

osaamistaan etta toimintatapaansa. Toiset ovat sosiaalisempia, toiset haluavat tehda rauhassa hommia.

Hyvan perehdyttamisen kriteereja ovat esimerkiksi prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys, johdon
nakyminen ja sitoutuminen sekd monien foorumien hyddyntaminen. Perehdyttaminen on suunnitelmallista,
johdonmukaista ja pitkajaksoista. Perehtyja voi koko ajan kysya asioista ja keskustella itselleen hyddyllisten
henkildiden kanssa. Perehdytysohjelma on yksil6llisesti suunniteltu juuri kyseiseen tyotehtavaan ja johto on lasna ja
osoittaa arvostavansa perehtyjda. Opiskeltavat aineistot ovat saatavilla eri muodoissa ja sisalloista voi keskustella eri

henkil6iden kanssa.

Perehtyminen on ty6lasta ja energiaa vaativaa. Opittavaa on paljon ja muisti seka aivot ovat koetuksella. Helposti voi
syntya tilanne, etta tietoa tulee lian paljon kerralla. Tama vaatii seka perehdyttajalta etta perehtyjalta huomioita.

Oppimistavoitteiden pitda olla realistisia ja perehdyttamisessa pitaa olla riittavasti taukoja.

Jotta uusia asioita olisi helppo omaksua, ne pitda esittda johdonmukaisesti ja selkeasti. Esimerkiksi kaavioista ja
kuvista on usein apua kokonaisuuksien hahmottamisessa ja asioiden valisten yhteyksien ymmartamisessa. Tyon
kokonaisuutta hahmottamaan voidaan kdyttdaa prosessikuvauksia. Perehdyttdminen ja uuden tyén tekeminen

kannattaa jaksottaa niin, ettd ne vuorottelevat.

Asioiden opetusmenetelmaan tulee kiinnittda huomiota. Taman lisdksi tulisi huomioida erilaisten oppimistapojen
erot ja sisallyttdaa opetukseen oppimista helpottavia elementteja. Visuaalinen oppija sisdistda asiat parhaiten
ndakemalla ne esim. videolta, esitteistd, ohjekirjasta, nayttoruudulta tai taululta. Kuuloon liittyva, eli auditiivinen
oppiminen pohjautuu asioiden kuulemiseen puheena, koneen danena tai muuna muistiin jadvana aanena.

Kineettinen oppija puolestaan oppii parhaiten, kun paasee itse tunnustelemaan, kokeilemaan ja tekemaan asioita.



6 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttaminen jakautuu eri vaiheisiin, jotka voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti: ennen tyon aloitusta,
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vastaanotto ensimmaisena paivana, ensimmainen pdiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi ja koeaika.

Ennen tyon aloitusta

Sovitaan toiden aloituspdiva niin, ettd esihenkil6lle/perehdyttdjalla on mahdollisuus olla paikalla (ei vapaalla,
lomalla tai koulutuksessa). Tarvittaessa siirretdadn esihenkilon/perehdyttdjan tyotehtavia kollegalle.

Toimitetaan uuden henkildn henkil6tiedot ja ty6todistukset/tydkokemustiedot palkanlaskentaan
minimissaan 3 viikkoa aikaisemmin ja perustetaan henkilé henkilostéjarjestelmaan.

Valitaan hyvissa ajoin kokonaisvastuun kantava perehdyttdja, jolle varataan Katrinasta aikaa tehtavan
suorittamiseen. Sovitaan myds muiden perehdyttdjien kanssa asiasta ja varataan ajat Katrinaan. Tarkedaa on,
ettd perehtyjalla on aina joku henkild, jolta voi kysya ja joka on tavoitettavissa. Perehtyjalla pitdaa olla myos
uskallus, ettd tuolta henkil6lta voin kysya.

Paivitetdaan perehdyttdmissuunnitelma vastaamaan aloittavan henkilon tilannetta ja tarpeita. Uudesta
tyontekijasta tulee olla riittavat tiedot hanelle sopivan perehdytyksen suunnittelemista varten. Tarvittavia
tietoja ovat esim. koulutus, tyokokemus, henkilon odotukset tydsta, mahdolliset rajoitteet ja kehityskohteet.
Nama tiedot tydnantaja saa kdyttoonsa, kun perehdytyksesta vastaava soittaa uudelle henkil6lle. Samalla
toihin tuleva saa kontaktin uuteen tyokaveriinsa ja hanen on mukavampi tulla téihin, kun vastassa on
ihminen, johon on jo vdhan tutustunut.

Huom! Asioita ei tarvitse kdyda lapi, jos ne ovat perehtyjalle selkeita. Viimeistaan 1. tyoviikolla, kun
perehdytyssuunnitelma kdydaan perehtyjan kanssa lapi, tarpeettomaksi arvellut ja varmistuneet kohdat
poistetaan. Esim. jos henkilo tyonsa tai luottamusmiehena toimimisen myota tuntee KirVESTESin hyvin, sita
ei perehdytyksessa tarvitse kayda lapi. Tai jos henkild on ikdnsa toiminut pappi, han todennakoisesti ei
tarvitse pukeutumisohjeita. Nama kaikki selvidvat avoimella keskustelulla.

Tiedotetaan tyoyhteisolle intrassa, etta tyoyhteis66n on tulossa uusi tyontekija. Jos mahdollista, julkaistaan
henkilostda myds valokuva. Tiedotteessa muistutetaan luontevasti kaikkia siita, ettd koko tydyhteisd on
perehtyjan tukena ja apuna tarvittaessa.

Selvitetdaan, onko perehtyjan tyostad olemassa prosessikuvausta ja/tai vuosikelloa. Tallaiset olisi hyva olla
kaikista tyotehtavista.

Pohditaan tyopisteen sijainti ja huolehditaan sen varustelusta (poyta, tuoli, valaistus jne.).
Tilataan tietokone, ndyttd/naytot, ndppaimisto, hiiri jne. IT-tuesta.

Varmistetaan, etta kayttdjalle tulee kaikki tarvittavat tietokoneen ohjelmistot ja kayttdoikeudet
(yhteissdhkopostit, Teams-ryhmat, Yhteiset aseman kansiot) IT-tuesta.

Hankitaan tyovaatteet, -kengat ja muut tarvittavat tyovalineet.

Lisatdan uusi henkilé Katrinaan ja annetaan hanelle intraan lukuoikeus. Merkataan kalenteriin kaikki jo
aikaisemmin sovitut kokoukset: tiimin kokoukset, tyopaikkakokoukset, torikokoukset, tarvittaessa
tyontekijakokoukset, tydyhteison kaikki yhteiset muut tapaamiset jne.

Varataan tarvittavat avaimet ja kulkuldapyska.

Hankitaan puhelin, joka vastaa uuden henkilon kayttotarpeita.
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e Tehdaan puhelimeen asennukset niin, etta se on kadyttovalmis.

e Tilataan nimikyltti ovenpieleen tms., jos se on tarpeen.

e Tilataan nimikyltti “rintapieleen”.

e Pdivitetdan henkild ndkymaan seurakunnan organisaatiokaaviossa

e Sovitaan/kerrotaan uudelle tyontekijalle 1. tyéviikon aikataulut ja ohjelma noin viikkoa ennen ty6naloitusta.
Ensimmaisen paivan osalta tarkasti, muiden péivien osalta viitteellisesti. 1. tydpaivan osalta informoidaan
uudelle tyontekijalle, milloin ja mihin osoitteeseen hdn saapuu, minne auton voi pysakoéida, kuka hanta on
vastassa jne.

e Ldhetetdan uudelle henkildlle Tervetuloa! -viesti puhelimella tai sahkopostilla tyénaloitusta edeltdavana
arkipdivana.

e Hankitaan kortti ja pieni muistaminen (kukka, karkkia tms.) tydpoydalle odottamaan.

Vastaanotto ensimmaisena tyopaivana

Uuden tyontekijan vastaanottoon pitda panostaa, jotta henkil6 tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi ja koskaan
ei ole mahdollista luoda uutta ensivaikutelmaa. Perehdyttajan lisdksi esihenkilén on mahdollisuuksien mukaan hyva
olla paikalla ja paivan voi aloittaa rauhallisesti vaikkapa aamukahvikupin daressa. Jos erillistd perehdyttdjaa ei ole
nimetty, esihenkilon pitaa olla paikalla. Myds lounas on mukava syoda yhdessa (perehtyja +

perehdyttaja/tiimilaisia/muita tyokavereita), tapahtui se sitten taukotilassa tai jossain “ulkona”.

Ensimmainen tyopaiva

Myos koko ensimmaisella tyopaivalla on suuri merkitys siihen, miten perehtyja uuden tyopaikkansa kokee. Hyva
ensivaikutelma kantaa jatkossakin, mutta huono kylvaa negatiivisia ajatuksia pitkalle ajalle. On tarkeaa, etta
esihenkilon lisaksi myds muu organisaatio ottaa uuden henkilon positiivisesti vastaan. Ennen ensimmaista paivaa ja
sen aikana johto ja esihenkild omalla kaytoksellaan varmistavat sen, ettda muukin organisaatio kokee uuden henkilén
valinnan hyvana asiana. Ensimmainen tyopaiva on hyva suunnitella erittdin tarkasti niin etta mikaan ei jaa sattuman
varaan. Ensimmaista tyopaivaa ei pida rakentaa sellaiseksi, mika muulle organisaatiolle sopii mahdollisimman

pienella vaivalla, vaan niin, etta se palvelee hyvan ensivaikutelman luomista parhaiten.

Ensimmaisena tydpaivana

o Allekirjoitetaan tydsopimus tai kdaydaan lapi viranhoitomaarays.
e  Uusi tyontekija allekirjoittaa salassapitolomakkeen.
e Tutustutaan omaan tyopisteeseen ja toimipisteeseen ja sielld tydskenteleviin.

e Tutustutaan tyotietokoneeseen ja katsotaan, ettd henkil6 paasee kayttdmaan sahkopostia ja Katrinasta omaa
kalenteria. Asennetaan tulostin ja kerrotaan tulostamisen perusteet. Kerrotaan tietokoneen kaytosta
kirkkoverkossa ja sen ulkopuolella. Tarkistetaan uuden henkilén valmiudet tietokoneen ja sdhkdpostin
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peruskayttdoon ja merkataan perehdyttamissuunnitelmaan mahdolliset opastus-/koulutustarpeet tai palataan
asiaan 1. viikon aikana.

e Otetaan tyopuhelin kdyttoon. Tarkistetaan uuden henkilén valmiudet alypuhelimen kaytt66n ja merkataan
perehdyttamissuunnitelmaan mahdolliset opastus-/koulutustarpeet tai palataan asiaan 1. viikon aikana.
Lisatdaan henkild tyopaikan WhatsApp-ryhmiin.

e Luovutetaan avaimet ja kulkuldapyska. Kerrotaan, mihin millakin avaimella paasee ja ettad kulunvalvonnasta ja
halytysjarjestelmistd kerrotaan myéhemmin kiinteistokohtaisesti lisaa.

e Luovutetaan nimikyltit ovenpieleen ja rintapieleen.

e Sovitaan, koska uusi henkil6 menee tydhontulotarkastukseen ja kerrotaan tyéterveyden yhteystiedot, sijainti
ja muut perusasiat.

e Tutustutaan yhdessa perehdytyssuunnitelmaan ja tehdaan siihen tarvittaessa paivityksia.

e Aloitetaan omaan tyohon perehtyminen.

Uusi tydpaikka on jannittdva ja stressaava asia, joten perehdyttdjan kannattaa ensimmaisina paivina kdytyihin
asioihin palata myéhemmin uudelleen; asiat eivat valttamatta jaa mieleen jannittyneend. lhmiset ovat erilaisia

oppijoita ja myos ika ja kertynyt tyokokemus vaikuttavat oppimiseen.

Ensimmainen tyoéviikko

Ensimmaisella tyoviikolla on tarkeda paasta hyvin tyon alkuun. Nain perehtyja tuntee olevansa hyddyksi uudessa
tehtavassaan. Ensimmaisen tyoviikon paatteeksi on hyva keskustella yhdessa perehdyttamisen ja perehtymisen

ensivaikutelmista ja arvioida seka suunnitella jatkoa: mihin panostetaan ja mika voidaan jattaa vahemmalle.

Ty6suhteen alussa on hyva kdyda esihenkilon ja uuden tydntekijan valinen orientaatiokeskustelu, jossa kaydaan lapi
tyon tavoitteet, tehtavat ja henkilon rooli organisaatiossa. Nain ehkaistaan riittamattémyyden tunnetta ja
lisastressia, jota helposti syntyy, jos asiat kasitellddn epaselvasti ja/tai pinnallisesti ja uusi henkild kuvittelee haasteet
suuremmiksi kuin ne ovat. Rekrytointivaiheessa laadittuja tehtavakuvauksia ja tavoitekuvauksia hyodynnetaan ja
tarkistetaan. My0s se koska perehtyjaltd odotetaan itsendistd tyotd, on hyva tuoda esille. Perehtyjalle esitelldan

hdnen tyonkuvansa ja roolinsa organisaation tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa.

Intranetissa on Tervetuloa toihin Janakkalan seurakuntaan! (sharepoint.com) -sivusto, johon on koottu perustiedot

seurakunnasta, ensimmaisen tyoviikon asioita ja ensimmaisen tydkuukauden asioita. Siksi uusi henkil6 kannattaa
melko varhaisessa vaiheessa perehdyttaa intran kdayttoon ja sen rakenteeseen. Tarkeaa on kuitenkin muistaa, etta
seurakunnassamme perehdytyksen hoitaa ja siita vastaa aina tehtavaan valittu eldva ihminen. Intra-aineisto on tehty

perehdytyksen tueksi (intraa katsotaan aluksi yhdessa) ja asioiden kertaamiseksi ja syventamiseksi.

Ensimmaisella viikolla kdayddaan myos lapi seuraavat asiat:


https://evl.sharepoint.com/sites/Janakkala/SitePages/Tervetuloa-t%C3%B6ihin-Janakkalan-seurakuntaan!.aspx
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e perehdyttdja kiertda uuden henkilon kanssa seurakunnan kaikissa toimipisteissa ja esittelee hanet
tyokavereille

e pysakointi, lammitystolpat ja niiden avaimet

e sosiaalitilat

e KirVESTESiin tutustuminen

e palkka-asiat: maksupdivamaarat, palkkalaskelmat

e palkkaan liittyvat lisat ja sairausajan/muiden poissaolojen ajan palkka

e |oma-ajan palkka, lomarahat ja lomakorvaukset

e kaikki henkilostoedut

o lakisaateiset ja vapaaehtoiset vakuutukset

e tyobaika, liukuva tyo, etatyo, ylityot, tauot ja tydajan seuranta.

e tyohon liittyvat matkustus ja matkakulut (M2-ohjelman kaytté myéhemmin)
e lomat, muut poissaolot ja niistd sopiminen/ilmoittaminen

e koeaika ja sen merkitys

e henkilon yhteystietojen + valokuvan lisdédminen seurakunnan nettisivuille

e tyoterveyspalvelujen laajuuden esittely

e kulunvalvonta ja hadlytysjarjestelmat eri kiinteistoissa, diakonian turvahalytys
e ulkoinen olemus, kaytos, ty6asu, pukeutuminen ja jalkineet

e henkil6 toimittaa ladkarintodistuksen tyéhontulotarkastuksesta

e sovitaan esihenkilén kanssa ajankohta/kohdat, jolloin perehdyttdmissuunnitelmaa seurataan ja asioihin
palataan.

Lisaksi kdydaan lapi ne ensimmaiselle tydokuukaudelle merkatut asiat, jotka kyseisen perehtyjan tyon kannalta on
tarkeda kayda lapi jo ensimmaisella viikolla. Jos viikko muodostuu lian kiireiseksi, jotkut asiat voidaan siirtaa

hoidettavaksi myéhemminkin.

Ensimmainen tyékuukausi

Ensimmaisen tyokuukauden ajan perehdyttaminen jatkuu aktiivisesti. Tarkoituksena on, etta perehtyja paasee kiinni
tuottavaan tyohon ja mukaan tyéyhteison toimintakulttuuriin. Tarkedaa on muistaa, etta perehtyminen ei tarkoita
sitd, ettd perehtyja sopeutuu uuteen tyoyhteisdon ja sen tapoihin vaan hanella pitda olla mahdollisuus myds tuoda

esiin omaa osaamistaan, omia nakemyksidan ja kehitysehdotuksiaan.

Ensimmaisen tyokuukauden aikana kdydaan lapi seuraavat asiat:

e omassa tyossa tarvittavat luvat ja passit (esimerkiksi ensiapu) (voi olla tarpeen kayda lapi jo 1. tyoviikollakin)
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hatdpoistumistiet (linkki vie intran pelastussuunnitelmat-sivulle)

ympadristOasiat, jatehuolto ja kierratys
saapuvaan ja lahtevaan postiin liittyvat kaytannot

Mita seurakuntatyo on: Kerrotaan seurakuntatydn perusteista. Erityisesti nuoren henkilon ja
seurakuntaelaman ulkopuolelta tulevan perehdyttdmisessa pitaa huomioida, ettd useimmat seurakunnassa
itsestadn selvilta tuntuvat asiat eivat ole selvia kaikille.

Mita tydajaton tyo tarkoittaa: Tasta kerrotaan kaikille perusteet, jotta myds tyoajalliset ymmartavat, miksi
tybajattomat toimivat eri lailla joissakin asioissa. Niille tydajattomille, jotka aikaisemmin eivat ole tehneet
tybajatonta tyota, kerrotaan perusteellisesti, mita tydajattoman tyon tekiminen kdytdannossa tarkoittaa. Mita
saa tehda, mitd ei saa tehda. Tybajanhallinta ja sisdiset pelisddannot.

Tyokavereiden tyétehtdvat ja seurakunnan organisaatiokaavioon tutustuminen

Ty6suojeluasiat. Tyosuojelu kattaa kaikki toimenpiteet ja teot, joilla varmistetaan, etta tyontekija tuntee
olonsa turvalliseksi. Se tarkoittaa toimenpiteita tyétapaturmien ja ammattitautien ehkaisemiseksi ja
tyopaikan fyysisen ja henkisen turvallisuuden takaamiseksi. Se, mita tdssa kohdassa kasitelldan, vaihtelee
suuresti tydtehtdvasta. Perusasiat pitaa kuitenkin perehdyttaa kaikille. Tydsuojeluun liittyy paljon muiden
laatimaa ohjeistusta, kuten lainsaadanto.

Niin tyosuojeluun kuin muihinkin asioihin liittyen yleismaailmallisen tai koko kirkon perehdytysmateriaalin
pitaa olla esihenkildiden/perehdyttdjan pureskelemaa — mika on tdman asiakirjan tarkoitus juuri talle
tyontekijalle.

Uuden henkilon kanssa kdydaan lapi ainakin:
o Tyo0suojelun toimintaohjelma
o Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma
o Viimeisin tyopaikkaselvitysraportti
o Tyoterveyshuollon toimintaohjelma

o Toimintaohjeet: Yksintyoskentely, sukupuolisen ja seksuaalisen héirinndn ohjeistus, ohjeistus
hairintaa ja muuta epaasiallista kohtelua koskien

o Riskien ja vaarojen arvioinnista esille nousseet kyseisen tydalan asiat.

Uuden henkilén kanssa tehdddn myds tyoskenteleméassdan kiinteistossa/kiinteistdissa turvakavely, jossa
kdydaan lapi mm. hatapoistumistiet, ensiapukaapit, veden paasulut, sshkopaakeskukset,
kokoontumispaikka, ja mahdollisen palohalytysjarjestelman laukaisu ja turvalukitusasiat. Perehdyttaja sopii
kiinteistonhoitajan kanssa hyvissa ajoin, koska kiinteistonhoitaja tekee turvakavelyn perehtyjan kanssa.

Katrinan yleiskaytdn opastus

Katrinan tarjoiluvaraukset

Katrinan tiedotusosuus

Kipa: Laskujen tilidinti. Lomien, poissalojen ja koulutusten merkkaaminen. Paperisten ostokuittien kasittely.
M2-matkalaskuohjelman kaytto

Sisdinen viestinta, ulkoisen viestinnan perusteet

Ty6yhteison sisdiset kokoukset ja niihin liittyvat kdaytannot

Seurakunnan hallinto


https://evl.sharepoint.com/sites/Janakkala/SitePages/Pelastussuunnitelmat.aspx

Lite 2/ 14

e Perehtyjan tyohon liittyvat ohjesaannot sekda muut ohjeet ja sadannot

e Seurakunnan tehtdvat ja tavoitteet, strategia

e Toimintasuunnitelma, budjetti, toimintakertomus ja tilinpaatos

e Yhteistoiminta, luottamushenkil6t

e Tietoturva-asiat

e Tietosuoja-asiat

e Salassapidon ja vaitiolon merkitys

e Toiminta paihdetilanteissa

e Toiminta erilaisissa tilanteissa (palohalytys, murtohalytys, uhka- ja vakivaltatilanteet)
e Ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauksessa

e Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa onnettomuudessa (linkki vie intran

pelastussuunnitelmat-sivulle)
e Valmiussuunnitelma

e Tybsuhteen paattymiseen liittyvat asiat, kuten irtisanomisaika

Uuden henkilén alkuaikoina on hyva pysahtya pohtimaan myos sitd, mita hyvaa ajattelua/ideoita/erilaisia
toimintatapoja jne. hanelld on, joita han voisi toteuttaa myds Janakkalan seurakunnassa.

Ensimmaisen kuukauden paatteeksi kdydaan perehtymisen seurantalomake uudestaan lapi niin, ettd perehtyja voi
asiakohtaisesti vield tuoda esiin mieleen tulleita kysymyksia jne. ja lomakkeen varmistettu-sarakkeeseen merkataan

pdivdmaara ja nimi, kenen kanssa asia on varmistettu.

Kirkon koulutuskeskuksen ja Tampereen hiippakunnan perehdyttamiskoulutukset

Jokainen seurakunnan uusi tydntekija omassa tydssaan osallistuu kirkon talouden ja hallinnon prosesseihin. Kirkon
koulutuskeskuksen koulutus tdydentda seurakunnissa tapahtuvaa perehdyttdmista ja on tarkoitettu kaikille eri
tehtdvissa aloittaneille uusille seurakuntien tyontekijoille. Osallistumalla koulutukseen saa kattavan kuvan
seurakunnissa tehtdvasta tyosta ja toimintaymparistosta. Koulutukseen sisaltyy kuusi koulutusaamupaivaa (n. klo 9—
12). Koulutus jarjestetdan webinaarina Teamsissa ja se on maksuton. Koulutus tdydentaa osaamista
taloushallinnosta, kirjanpidosta, Kipan palveluprosesseista, henkiléstohallinnosta, kiinteistdista, kirkon

kulttuuriperinnosta sekd hautaustoimesta, maankaytosta ja ymparistdasioista. Hallinnon ja talouden

perehdytyspaketti kirkon uusille tyontekijdille - Kirkon henkildstdon koulutuskalenteri (evl.fi). Jos linkki ei toimi, katso

koulutuskalenteri.evl.fi

Tampereen hiippakunta jarjestaa kaikille kirkon uusille tydntekijoille valmennuksia. Niista 16ytyy tietoa hiippakunnan

nettisivuilta Uusien tyontekijoiden valmennukset 2023—2025 — Tampereen hiippakunta



https://evl.sharepoint.com/sites/Janakkala/SitePages/Pelastussuunnitelmat.aspx
https://koulutuskalenteri.evl.fi/hallinnon-ja-talouden-perehdytyspaketti-kirkon-uusille-tyontekijoille/
https://koulutuskalenteri.evl.fi/hallinnon-ja-talouden-perehdytyspaketti-kirkon-uusille-tyontekijoille/
https://www.tampereenhiippakunta.fi/uusien-tyontekijoiden-valmennukset/
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Mentoroinnin idea on kahdenkeskinen, avoin vuorovaikutus, johon molemmat osapuolet sitoutuvat. Mentorointi
sisaltdaa oppimista, ohjausta ja esimerkkind toimimista. Onnistunut mentorointi edellyttdda molemminpuolista
avoimuutta ja halua kehittya. Mentoriksi voidaan valita my6s melko uusi tyontekija, jolla oma perehdyttdmisjakso
haasteineen on vield muistissa ja han siten pystyy hyvin tuomaan esiin uutta tyontekijaa kiinnostavat ja hanelle

tarpeelliset kaytannon asiat. Hiippakunnasta voi kysya uudelle tydntekijalle mentoria Mentoroinnin ABC |

Tampereen hiippakunta.

Perehtyjalle kerrotaan, ettd Kirkon koulutuskeskuksen ja Tampereen hiippakunnan koulutuksia kannattaa jatkossakin

seurata aktiivisesti ja ettd mentorointiin on mahdollisuus myds myéhemminkin, samoin tydnohjaukseen.

Koeaika

Koeajan puolessa valissa (2/3 kk) kdydaan keskustelu tydntekijan ja tydnantajan asettamista toiveista ja tavoitteista
seki niiden toteutumisesta. Keskustelusta ilmoitetaan henkildstosihteerille. Koeajan lopussa (4/6 kk) kdydaan uusi
keskustelu tydntekijan ja tydnantajan asettamista toiveista ja tavoitteista seka niiden toteutumisesta. Mygs tasta
keskustelusta ilmoitetaan henkilostosihteerille, joka pitdad keskusteluista kirjaa. Keskusteluissa kdydaan lapi myos
perehdyttamisen toteutumista. Kun tyosuhdetta on kulunut 4—6 kuukautta ja perehtymisen katsotaan paattyneen,

kdydaan tyontekijan kanssa keskustelu perehdyttamisen onnistumisesta ja mahdollisista lisdkoulutustarpeista.

Perehdyttaminen omaan tehtavain

Perehdyttamisen seurantataulukon lopussa on sivu “oma tehtdva”. Dokumenttipohjaan on tdhan kohtaan merkattu

jotain viitteellisia riveja, joita voi vapaasti muokata.

Tama sivu siis muokataan tydala/-tehtavakohtaisesti vastaamaan kyseisen ty6alan tarpeita. Jokainen tydala muokkaa
tasta sivusta itselleen dokumentin, joka toimii pohjana kaikissa tydalan uuden henkilon perehdytyksissa, ja joka

tapauskohtaisesti muokataan vastaamaan kyseista perehdytysta.

7 Perehdyttamisen seurantalomake

Taman perehdyttamissuunnitelman liitteena on perehtymisen seurantalomake. Siihen merkataan perustiedot
perehtyjasta. Perustiedot seurakunnasta on taytetty valmiiksi. Lomake muokataan aina perehtyjakohtaisesti.

Ylimaaraiset kohdat voi poistaa tai vetada yli ja uusia kohtia voi lisata.

Jokaiselle lomakkeen riville merkataan vastuuhenkil®. Vastuuhenkil6 vastaa kyseisen asian perehdyttamisesta niin,
ettd asia on seka opastettu ettd myéhemmin varmistettu. Esihenkild tai perehdyttdja, jolle esihenkild on tehtavan

delegoinut, vastaa perehdytyksesta kokonaisuutena.


https://www.tampereenhiippakunta.fi/mentorointi/
https://www.tampereenhiippakunta.fi/mentorointi/
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Perehtymisen seurantalomake annetaan perehtyijalle itselleen. Nain han kokee olevansa odotettu ja etta hanella on

aikaa oppia uudet tyotehtavat.

Taulukkoon voi vastuuhenkilosarakkeeseen merkata paivamaaria perehdyttamisen tarkemmaksi aikatauluttamiseksi.
Opastettu sarakkeeseen merkataan paivamaara ja perehdyttajan nimi suorituksen merkiksi. Ensimmaisen kuukauden
jalkeen kdydaan perehtymisen lomake uudestaan lapi niin, ettd perehtyja voi asiakohtaisesti vielad tuoda esiin
mieleen tulleita kysymyksia jne. ja lomakkeen varmistettu -sarakkeeseen merkataan pdivamaara ja nimi, kenen

kanssa asia on varmistettu.

Seurantalomakkeen lisdksi tai esimerkiksi sen kadantopuolelle perehtyjan on hyva paivittdin tai ainakin viikoittain
merkata minkalaisia kysymyksia tai kehitysehdotuksia hdanelle on tullut mieleen. Nain muodostuu muistikirja, josta

asioita on helppo kerrata muun muassa perehdytyskeskusteluissa.

Kun perehdyttdminen on valmista, perehdyttamissuunnitelma allekirjoitetaan seka perehtyjan etta perehtyjan

toimesta, ja se jaa esihenkildlle talteen.

8 Perehdyttamisen kehittaminen

Perehdyttaminen on prosessi, joka vaatii jatkuvaa kehittamista. Jokaisen tiimin pitaa aktiivisesti pohtia, mitka ovat
sellaisia asioita, joihin uusi henkil6 pitdd perehdyttda ja tuoda ndma asiat esille, jotta ne voidaan lisata tdhan
perehdytyssuunnitelmaan. Tatd dokumenttia ja perehtymisen seurakuntalomaketta muokataan aina tarvittaessa.
Uusin versio 16ytyy intrasta. Uuden perehdyttamisen alkaessa esihenkil6/perehdyttaja lataa tarvitsemansa kirjalliset

materiaalit intrasta.
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Liite 3. Janakkalan seurakunnan perehtymisen seurantalomake

Tervetuloa toihin Janakkalan seurakuntaan!

Perustiedot perehtyjasta

Tehtava

Nimi

Ty6-/virkasuhteen pituus
Koeaika

Esihenkild

Vastuullinen perehdyttdja (jos ei esihenkild)

Perustiedot Janakkalan seurakunnasta

Postiosoite Juttilantie 2, 14200 Turenki

03 656 950, janakkalan.seurakunta@evl.fi
avoinna ma-ti, to.pe klo 9-13.

Seurakuntatoimisto

www.janakkalanseurakunta.fi
facebook.com/janakkalanseurakunta
instagram.com/janakkalanseurakunta
youtube.com/janakkalanseurakunta

Netti ja some

Intranet https://evl.sharepoint.com/sites/Janakkala

Kaikkien puhelinnumerot www.janakkalanseurakunta.fi/yhteystiedot

Huom! Esihenkild: tarkista perehdyttamissuunnitelmasta ohjeet taman lomakkeen lapikdymiseen.



Vastuu-
henkilo

Ennen tyon aloitusta
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Tehty (paivays)

Tydnaloituspdivan sopiminen

Henkil6tiedot ja tyotodistukset/tydkokemustiedot palkanlaskentaan min. 3
viikkoa aikaisemmin

Henkilon perustaminen henkilostojarjestelmaan
Perehdyttaja/perendyttajat

Perehdytyssuunnitelman paivittaminen

Tieto uudesta tydntekijasta koko tydyhteisolle

Tyon prosessikuvaus ja/tai vuosikello

TyOpisteen sijainti ja sen varustelu (poyta, tuoli, valaistus jne)
Tietokone, nayttd/naytot, nappaimisto, hiiri jne

Tietokoneen ohjelmistot ja kayttdoikeudet (yhteissahkdpostit, Teams-
ryhmat, Yhteiset aseman kansiot) IT-palveluista

TyOvaatteiden, -kenkien ja -valineiden hankinta

Paikallisesti hoidettavat IT-asiat: Katrina, intran kayttdoikeus
Katrinassa jo olevien kalenterivarausten merkitseminen

Avaimet, kulkuldpyska

Puhelimen hankinta

Puhelimen asennus kayttovalmiiksi

Nimikyltti oveen tms. (tarvittaessa)

Nimikyltti rintapieleen

Seurakunnan organisaatiokaavion paivittaminen

1. tyoviikon aikataulu ja ohjelma (viimeistaan viikkoa ennen perehtyjalle)
Tervetuloa! -viesti uudelle tydntekijalle puhelimella tai sdhkdpostilla

Kortti ja pieni muistaminen tyépdydalle odottamaan



Opas-

Ensimmaisena tyopaivana Vastuuhenkild
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Varmis-

tettu

Tydntekijan vastaanotto ja yhteiset aamukahvit
Ensimmaisen paivan lounas yhdessa
Ty6sopimuksen allekirjoitus / viranhoitomaarays

Salassapitolomakkeen allekirjoitus

TyOpisteeseen ja omaan toimipisteeseen seka siella
tydskenteleviin tutustuminen

Tietokoneen kayttéonotto ja opastus

Puhelimen kayttéonotto ja opastus, whatsapp-ryhmiin
lisddminen

Avaimien ja kulkulapyskan luovutus seka kaytén opastus
Nimikylttien luovutus

TyOhontulotarkastuksesta sopiminen

Perehdytyssuunnitelmaan tutustuminen

Omaan tyohon perehtyminen alkaa

tettu



Opas-

Ensimmaisella tyoviikolla Vastuuhenkild
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Varmis-

tettu

Esihenkildn ja uuden tydntekijan orientaatiokeskustelu

Tehtavakuvauksen ja henkildkohtaisten tavoitteiden tarkastelu

Seurakunnan muihin toimipisteisiin seka niissa tydskenteleviin
tutustuminen

Intran kayttd, pikakuvakkeet koneelle ja puhelimeen, rakenteen
opastus

Pysakadinti, Iammitystolpat ja niiden avaimet

Sosiaalitilat

KirVESTES

Palkan maaraytyminen, palkanmaksu

Lisat ja sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja lomakorvaukset
Henkil6stdedut

Lakisaateiset ja vapaaehtoiset vakuutukset

Tydaika, liukuva tyd, etatyd, ylitydt, tauot ja tyéajan seuranta
Ty6hon liittyva matkustus ja matkakulut

Lomat, muut poissaolot ja niistd sopiminen/ilmoittaminen
Koeaika ja sen merkitys

Valokuvaus ja tiedot nettisivuille

Tyoterveyshuollon palvelut

Kulunvalvonta ja halytysjarjestelmat eri kiinteistoissa,
diakonian turvahalytys

Ulkoinen olemus, kaytds, tyéasu, pukeutuminen ja jalkineet
Laakarintodistus tydhdntulotarkastuksesta

Sovitaan, koska perehdyttamissuunnitelmaa seurataan

tettu



Ensimmaisen kuukauden aikana Vastuuhenkil®

Opas-
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Varmis-

Omassa tydssa tarvittavat luvat ja passit (ensiapu....)
Hatapoistumistiet

Ymparistdasiat, jatehuolto ja kierratys

Saapuvaan ja lahtevaan postiin liittyvat kaytannot

Mita on seurakuntatyd?

Tydajaton tyd: kaytannot, velvollisuudet ja oikeudet
TyOkavereiden tyotehtavat, organisaatiokaavio
TyOsuojeluasiat

Katrinan yleiskayton opastus

Katrinan tarjoiluvaraukset

Katrinan tiedotusosuus

Kipa: laskujen tilidinti, lomien, poissaolot ja koulutukset
M2-matkalaskuohjelman kayttd

Sisainen viestinta, ulkoisen viestinnan perusteet
Tydyhteison sisadiset kokoukset ja niihin liittyvat kaytannot

Seurakunnan hallinto

Perehtyjan tyohon liittyvat ohjesaannot seka muut ohjeet ja
saannot

Seurakunnan tehtavat ja tavoitteet, strategia
Toimintasuunnitelma, budjetti, toimintakertomus ja tilinpaatos
Yhteistoiminta, luottamushenkilot

Tietoturva-asiat

Tietosuoja-asiat

Salassapidon ja vaitiolon merkitys

Toiminta paihdetilanteissa

tettu

tettu



Toiminta erilaisissa tilanteissa (palohalytys, murtohalytys,
uhka- ja vakivaltatilanteet)

Ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja
sairauskohtauksessa

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa
onnettomuudessa

Valmiussuunnitelma

Tyosuhteen paattymiseen liittyvat asiat, kuten irtisanomisaika

Kaikkien aikaisempien kohtien uudelleen
lapikayminen/varmistaminen

Seuraavat kohdat koskevat 1. kertaa kirkon tyossé aloittavia

Hallinnon ja talouden perehdytyspaketti kirkon uusille
tyoéntekijoille (Kirkon koulutuskeskus)

Uusien tyontekijoiden valmennus (Tampereen hiippakunta)

Mentorointi (Tampereen hiippakunta)

Koeaikana Vastuuhenkild Opas-
tettu
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Varmis-
tettu

Koeajan puolessa valissa (2/3 kk) keskustelu tyontekijan ja
tydnantajan asettamista toiveista ja tavoitteista seka niiden
toteutumisesta

Keskustelusta ilmoitettu henkilostosihteerille

Koeajan lopussa (4/6 kk) keskustelu tyontekijan ja tydnantajan
asettamista toiveista ja tavoitteista seka niiden toteutumisesta

Keskustelusta ilmoitettu henkilostosihteerille -

Varmis-

Opas-

4-6 kuukauden jidlkeen perehdyttamisen arviointi Vastuuhenkild

tettu

Tyontekijan kanssa keskustelu perehdyttamisen
onnistumisesta (kts. viimeinen sivu)

tettu



Oma tehtivi Vastuuhenkil Opas-
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Varmis-

tettu

Omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet

Oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu

Oman tyén merkitys kokonaisuuteen, sisdinen yhteisty6
Oman tehtavan kehittdminen ja riskitekijat

Epéakohdista ja vioista ilmoittaminen

Mista ja/tai kenelta lisatietoa tehtavasta ja tukea tydskentelyyn

Oman tyon tavoitteet, oma vastuualue, ty6-/virkavastuu

Talle sivulle jokainen tybala pohtii perehdytettavat asiat.

tettu



